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“Propuesta de Implementación de Procedimientos de Control Interno 
Administrativo Financieropara la empresa FRUTTIMANIA S.A.” 
 
La propuesta de esta tesis se desarrolla en la empresa Fruttimania S.A., ubicada en la provincia 
de Pichincha, Cantón Pedro Moncayo, parroquia la Esperanza, cuya actividad es el 
procesamiento y deshidratación de fruta fresca. El principal problema de la empresa es la 
desorganización con la que está desarrollando los procesos administrativos y financieros. 
El presente trabajo está desarrollado en cinco capítulos que contiene un conjunto sistemático de 
datos e información cualitativos que permite obtener como resultado final una “Propuesta de 
Implementación de Procedimientos de Control Interno Administrativo Financieropara la empresa 
FRUTTIMANIA S.A.”, el mismo que será de mucha utilidad ya que  ayudará a organizar los 
procedimientos de las unidades administrativas, segregación de funciones, permitirá delimitar las 
responsabilidades y obligaciones, las tareas que debe reportar los diferentes procesos, logrando 
con esto la optimización de recursos ya que se evita la pérdida de tiempo y en muchas ocasiones 























"Proposal for Implementation of Internal Control Procedures Financial 
Administrative for FRUTTIMANIA S.A. Company.” 
 
The proposal of this thesis takes place in the company Fruttimania SA, located in the province 
of Pichincha, Canton Pedro Moncayo, parish La Esperanza, whose business is the processing 
and dehydration of fresh fruit. The main problem in this company is disorganization that is 
developing the administrative and financial processes. 
This workisdevelopedin fivechapterscontaininga systematicqualitativedataand informationfor 
obtaininga final result "Proposal for Implementation of Internal Control Procedures Financial 
Administrative for FRUTTIMANIA S.A. Company”. The samethatwill be very usefulandwhich 
will help organizethe proceduresof administrative units, segregation of duties, willdefine the 
responsibilitiesand obligations, tasks that mustreport differentprocess, thus achieving the 





Identificar los procesos en una empresa es una tarea básica que permite contar con herramientas 
para trabajar eficazmente y con calidad. 
 
El presente trabajo se relaciona con la creación de un manual de procedimientos de control 
interno administrativos y financieros, para ser aplicados en los procesos de la Empresa 
FRUTTIMANIA S.A., del cantón Pedro Moncayo, creada en diciembre del año 2011, siendo su 
actividad principal la producción, transformación y comercialización de fruta fresca y verduras. 
 
La empresa recién organizada necesita un sistema de control interno que le permita regular las 
actividades de varios departamentos que se están desarrollando de forma desordenada, lo cual ha 
generado información poco confiable. Ante esta necesidad, el presente trabajo realizado cuenta 
con un grupo de políticas de control para los departamentos analizados, procedimientos y 
actividades que la compañía tendrá a su disposición para realizar una posterior implementación. 
 
El trabajo consta de cinco capítulos: 
 
∗ En el capítulo I, se detallan datos generales de la empresa donde se resalta aspectos como 
la estructura organizacional y funcional actual de la empresa y la base legal que regula 
sus actividades. 
 
∗ En el Capítulo II, se presenta la fundamentación teórica, en la que están planteadas las 
conceptualizaciones relacionadas al Control interno tanto en lo Administrativo como en 
lo Financiero que sustenta la elaboración de este documento.  
 
∗ El Capítulo III contiene la propuesta de procedimientos de control interno 
administrativos, la misma que llevada a la práctica mejorará la gestión administrativa de 
la compañía. Esta contiene procedimientos relacionados con recursos humanos como 
son: selección y contratación, inducción y capacitación de personal; procedimientos para 
el proceso de compras de bienes y servicios, procedimientos para el ingreso, control y 
egreso de insumos y materiales de bodega, y por último procedimientos para el 
departamento de ventas. Se presenta formatos que podrían utilizarse para el registro y 





∗ En el Capítulo IV contiene la propuesta de procedimientos de control interno financieros, 
describe de manera secuencial, sistemática y detallada los procedimientos que se deben 
ejecutar para la creación y control de Caja Chica, procedimientos para el registro de 
ingresos y egresos de recursos económicos, procedimientos para crédito y cobranza y por 
último un procedimiento para cumplir oportunamente con el pago de impuestos. Se pone 
a disposición los formatos que se podrían emplear para la ejecución y control de los 
procedimientos. También se presenta de forma gráficas estos procedimientos a través de 
flujogramas. 
 
∗ Y finalmente, en el capítulo V se emiten las conclusiones y recomendaciones que 





























La deshidratación es una forma de procesar las frutas. El objetivo es eliminar la humedad del 
producto, para que pierda peso y no sea perecible. Las frutas deshidratadas son apetecidas en 
países que tienen las cuatro estaciones, porque debido a los cambios del clima es difícil 
encontrar durante todo el año piñas, mangos, fresas, papayas, uvilla, etc. 
 
La desecación o deshidratación de las frutas al aire libre bajo los rayos del sol es uno de los 
métodos más antiguos de conservar los alimentos, ya sea para transformar las uvas en pasas, o 
higos frescos, dátiles, damascos y ciruelas en frutas secas. Las pasas de uva y las frutas secas 
son alimentos sanos y simples, cultivados por la naturaleza y “hechos” por el hombre, 
básicamente de la misma forma desde hace miles de años; mucho antes de la producción de 
alimentos artificiales, congelados, enlatados o procesados. 
 
La humanidad ha disfrutado de las pasas de uva desde los inicios de la civilización. Los 
primeros fenicios y egipcios fueron los responsables de la expansión de la popularidad de las 
pasas de uva en todo el mundo occidental. Debido a la gran capacidad de almacenaje y la 
facilidad de transporte, las pasas de uva viajaron con Cristóbal Colón hacia el monte de 
Vernon al paladar de George Washington, ayudaron a incentivar a Robert E. Peary a 
conquistar el Polo Norte en 1908, y acompañaron al astronauta ScoutCarpenter en el espacio 
en 1962. 
 
Las frutas secas no sólo prolongan el sabor del verano sino que nos proporcionan un dulzor 
diferente. La desecación o deshidratación a la que son sometidas algunas frutas frescas es una 
operación destinada a reducir al máximo el contenido de agua en la constitución de la fruta 
bajo condiciones controladas de temperatura, humedad, velocidad y circulación del aire, con el 
fin de paralizar la acción de los gérmenes que necesitan humedad para vivir. Para lograr este 
propósito, se recurre al calor natural (exposición al sol) o bien al artificial (combustión de leña 
o de carbón, gas o electricidad). Con este proceso se obtiene un producto pequeño, liviano, de 





El progreso que han tenido los métodos de deshidratación de frutas, son los que permiten hoy 
en día obtener productos deshidratados de excelentes condiciones tanto en calidad como en 
presentación y que son mucho mejor que los conseguidos por procedimientos primitivos. 
 
Los frutos deshidratados son muy solicitados ya que son totalmente naturales, son ricas 
fuentes de fibra, tienen un valor nutritivo comparable con el producto fresco y pueden ser 
consumidos a cualquier hora. Son fuente excelente de potasio, calcio, hierro y de provitamina 
A (beta-caroteno) y niacina o B3. La vitamina C, en mayor cantidad en la fruta fresca se 
pierde durante el desecado. Constituyen una fuente por excelencia de fibra soluble e insoluble, 
lo que le confiere propiedades saludables para mejorar el tránsito intestinal.  
 
El Ecuador goza de un amplio reconocimiento por ser un país productor de frutas tropicales, 
entre las que se destacan principalmente: el banano, piñas, mangos, papayas y maracuyás, así 
como otras frutas de clima tropical y templado.  
 
Debido a las amplias variaciones climáticas entre una región y otra, el país es un lugar 
privilegiado para el cultivo de frutas tropicales. Generalmente, este tipo de frutas se 
caracterizan por ser completamente naturales, por sus sabores concentrados, colores y aromas. 
En su mayoría, se consideran como frutas exóticas, las mismas que son altamente apetecidas 
en otros mercados representando una excelente oportunidad comercial, tanto como fruta 
fresca, pulpa de frutas, jugos o frutas deshidratadas. Ecuador, es el proveedor mundial más 
importante de concentrado de fruta de la pasión o maracuyá, gracias al sabor singular y 
aromático que la caracteriza. Entre otras frutas que se cultivan en clima tropical, resaltan 
además melones, cítricos, aguacates, pitahayas. Dentro de la zona costera ecuatoriana, también 
se produce tomate de árbol, granadillas, naranjillas, zapotes, babaco, taxo, entre otros frutos. 
 
En la actualidad existen cerca de 15 empresas en el país que se dedican a la producción de 
frutas deshidratadas y casi todas exportan el producto. Pero también abastecen el mercado 
nacional en autoservicios, supermercados y tiendas especializadas. El consumidor acogió el 
producto por su sabor y la facilidad de consumirlo. Es más fácil abrir un paquete y comer una 
piña o mango que pelar la fruta. 
 
Empresas como:  
 
La firma SweetFruits (Guayaquil), está en el mercado desde el 2002. Ese año procesaba unas 
15 toneladas anuales de banano, mango, papaya, uvilla y piña. Hoy procesa 90 toneladas. De 




La empresa Biolcom está ubicada en Pifo a 26 km de la capital Quito y 5 minutos del nuevo 
aeropuerto internacional. La empresa establecida en el año 2003 elabora frutos deshidratados 
para exportar. Sin embargo, tres años más tarde vio que el consumidor local se interesó por 
estas frutas. Por ello, ese año (2006)  inició en el país, la distribución del 10% de su 
producción. 
 
Dentro de este grupo de empresas destacadas por la deshidratación de frutas también tenemos 
a IsabelleFruits ubicada a 50 km. de Guayaquil, también conocida como B2B Ecuador. La 
empresa cuenta con diferentes cultivos de frutas en varias zonas del país; el consumo de frutas 
secas crece debido a que el consumidor exige productos saludables con un proceso de 
esterilización y registro sanitario. 
 
Terrafertil establecida en el  2005, al año de experiencia comenzó con la ampliación de su 
planta industrial en Tabacundo donde se instaló una nueva máquina de secado con capacidad 
para procesar siete toneladas de fruta al día con un aumento en la producción del 50%. 
 
La fruta ecuatoriana es dulce por el clima y los empresarios, relacionados con el negocio, 
notaron el potencial de la deshidratación, para exportar hacia Canadá, EEUU, Alemania, 
Suiza, Inglaterra y Rusia, que son los países que más demandan este producto. Sin embargo, 
con el tiempo también el consumidor local de estos productos ha crecido notablemente. El 
perfil del consumidor tiene ingresos medios y altos, porque son personas que pagan por 
productos de calidad.  
 
En Europa y en los EEUU, la fruta deshidratada ecuatoriana tiene gran acogida, no solo por la 
tendencia del consumidor por los enlatados, envasados y pre-cocidos, sino por el carácter 




La provincia de Pichincha se ha destacado por ser una zona con las condiciones adecuadas 
para la agricultura, sin embargo no se han explotado otras posibilidades siendo la que más se 
ha desarrollado, la floricultura. 
 
El Cantón Pedro Moncayo es una zona muy atractiva para la agricultura, por sus condiciones 
climáticas, geográficas, culturales y adicional el contexto señalado anteriormente, se crea la 
empresa Fruttimania S.A. siendo la segunda empresa en el Cantón dedicada a la 
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deshidratación de frutas, pero se destaca por su infraestructura, tecnología y calidad 
implantada desde su inicio. 
 
Fruttimania S.A. con su domicilio principal situado en la parroquia La Esperanza, sector 
Tabacundo, Cantón Pedro Moncayo  comenzó a operar el 14 de Febrero de 2011 a nombre 
personal de Sebastián Sotomayor, ahora representante legal de la compañía, siendo su visión 
de proveer naturales y exóticos frutos secos a nivel nacional e internacional.  Con el 
conocimiento obtenido de la empresa  Frucol matriz en Chile, inicia como Fruttimania S.A. en 
Tabacundo-Ecuador en diciembre de 2011. 
 
1.2 OBJETIVOS DE LA EMPRESA 
 
El objeto social de la compañía es el siguiente: 
 
a) La producción de todo tipo de fruta fresca y verduras para su procesamiento, transformación, 
distribución, exportación, comercialización y, sean producidas en las tierras que administre o 
adquiridas de terceros. 
 
b) La administración de fincas y la exportación, distribución y comercialización  de los productos 
de éstas, así como la importación de las maquinarias e insumos que requiera para tal 
producción. 
 
c) La producción, industrialización y comercialización de todo tipo de alimento, así como el 
procesamiento y comercialización de derivados de sus procesos productivos. 
 
d) La asesoría y realización de proyectos acordes con este objeto social y la representación de 
servicios a compañías nacionales o extranjeras cuyo objeto social sea similar a éste. 
 
Para el cumplimiento de su objeto social la Compañía podrá comprar, arrendar o vender 
bienes muebles o inmuebles importar equipos, partes, piezas o repuestos necesarios para 
instalar la infraestructura que requiere la compañía para el cumplimiento de su objeto social, y 
en general, celebrar y ejecutar todo tipo de acto, convenio o contrato civil, mercantil, o de 
cualquier otra naturaleza que sea permitido por la Ley Ecuatoriana, actuar como agente, 
representante, mandatario o comisionista de otras empresas nacionales o extranjeras en el país 




Así mismo podrá asociarse con personas naturales o empresa de este tipo, nacionales o 
extranjeras, para proyectos o trabajos determinados o para el cumplimiento del objeto social 
en general, formando asociaciones, consorcios o cualquier otro tipo de acuerdo permitido por 
la Ley; intervenir como socia o accionista en la formación o constitución de toda clase de 
sociedades o compañías, corporaciones, asociaciones, empresas y demás personas jurídicas o 
entes comerciales y participar en los aumentos o disminuciones de capital, fusiones o 
trasformaciones de las mismas; adquirir, tener, poseer acciones, participaciones o partes 
beneficiarias de otras sociedades o compañías; aceptar y ejercer agencias y representaciones 
de terceros , nacionales o extranjeros, en el país y en el exterior y , en general, realizar toda 
clase de actos, contratos, negocios y operaciones permitidos por la ley, que sean acorde con su 
objeto social y necesarios y convenientes para su cumplimiento. 
 
La compañía no podrá dedicarse a ninguna de las actividades señaladas en el artículo 









Constituirnos en la primer y mejor empresa en ofrecer productos saludables al 
Ecuador y el mundo, elaborados con la más alta calidad, a través de la innovación 








Ofrecer la más amplia gama de productos en los mercados locales, así como en los 
mercados internacionales. 
Llegar a todos los hogares ecuatorianos para fomentar un estilo de vida más sana. 
Ser siempre una compañía honesta y trabajadora comprometida con nuestros 
valores formando de Fruttimania S.A. una gran familia. 
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1.2.3 PRINCIPIOS Y VALORES 
 
La conducta de todos los miembros de Fruttimania S.A. se mantendrá siempre bajo la 




- Eficiencia y agilidad en la prestación de servicios. 
- Trabajo en equipo con transparencia y profesionalismo. 
- Innovación y creatividad para lograr la competitividad. 









1.2.4 POLÍTICAS DE LA EMPRESA 
 
Las Políticas son las directrices generales para la toma de decisiones, establecen los 
límites de las decisiones, especificando aquellas que pueden tomarse y excluyendo las 
que no se permiten. 
 
Las políticas son una especie de normas que condicionan la forma como tiene que  
lograrse los objetivos y desarrollarse las estrategias. 
 











1.3 ESTRUCTURA DE LA EMPRESA 
 
1.3.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 
 
Un organigrama es el instrumento que proporciona la representación gráfica de los aspectos 
fundamentales de una organización, y permite entender un esquema general, así como el grado 
de diferenciación e integración funcional de los elementos que lo componen. 
 
En un organigrama se localiza el tipo de unidades que conforma la estructura de una 
organización, sus relaciones, las características de la dependencia o entidad y sus funciones 
básicas, entre otras. De donde se concluye que los organigramas: 
 
- Constituyen una fuente autorizada de consulta con fines de información. 
- Indican la relación de jerarquía que guardan entre sí los principales órganos que integran una 
dependencia. 
 
- Facilitan al personal el conocimiento de su ubicación y relaciones dentro de la organización. 
 
- Ayudan a descubrir posibles dispersiones, lagunas, duplicidad de funciones, múltiples 
relaciones de dependencia y de niveles y tramos insuficientes o excesivos de supervisión y 
control. 
 
- Representa las diferentes unidades que constituyen la compañía con sus respectivos niveles 
jerárquicos. 
 
- Refleja los diversos tipos de trabajo, especializados o no, que se realizan en la empresa 
debidamente asignados por área de responsabilidad o función. 
 
- Muestra una representación de la división de trabajo, indicando: 
 
a. Los cargos existentes en la compañía. 
b. Como estos cargos se agrupan en unidades administrativas. 
c. Como la autoridad se le asigna a los mismos 
 





































































1.3.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL 
 
“Un organigrama muestra en formato gráfico las funciones de cada cargo en la empresa y el 
nombre del empleado que llena el papel. Organigramas pueden montarse en varios formatos. 
Uno de estos formatos es por función, que organiza las  posiciones dentro de la empresa por el 
fin del trabajo o posición.” 
 
La jerarquía de la empresa se establece en el organigrama. Cada nivel jerárquico representa 
una pieza del rompecabezas o estructura de la organización que la empresa necesita para 
operar de manera eficaz y eficiente. Mediante el establecimiento de los niveles de la empresa 
en un organigrama funcional, permite al creador del gráfico para asignar funciones precisas y 
claras para cada departamento de la empresa y a cada persona que trabaja en cada 
departamento. Permite al espectador del organigrama funcional ver fácilmente las posiciones 
en el negocio y qué propósito específico o función cumple cada área. 
 
El beneficio de organizar un organigrama funcional es que facilita para todos los empleados 
que trabajan para la compañía conocer y comprender su rol dentro de la empresa. Este tipo de 
estructura también establece el objetivo o propósito de la función, departamental por el cual 
trabajan. 
 
En el organigrama funcional, puede también haber sub-categorías o subespecialidades que 
caen dentro de la función. El principal inconveniente con un organigrama funcional es que 
puede crear líneas divisorias entre departamentos y empleados, en lugar de tener a todo el 
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A continuación se describe las principales funciones actuales: 
 
(1) Junta General de Accionistas: 
 
Constituye el máximo organismo de la compañía y se integra por los accionistas legalmente 
convocados. 
Las atribuciones de la Junta General son: 
 
• Acordar cambios sustanciales en el giro de los negocios sociales 
• Reformar el contrato social, previo cumplimiento de los requisitos legales 
correspondientes. 
• Resolver sobre disminuciones o aumentos de capital. 
• Resolver sobre reparto de utilidades; elegir al presidente y vicepresidente de la compañía; 
nombrar al gerente general, al subgerente general y a los demás funcionarios de la 
compañía y fijar sus remuneraciones. 
• Disponer el establecimiento y supresión de sucursales o agencias, fijar su capital y nombrar 
a sus representantes. 
• Dictar los reglamentos administrativos internos de la compañía, incluso su propio 
reglamento y dirimir en caso de conflicto de atribuciones entre los demás administradores y 
funcionarios. 
• Autorizar al representante legal para enajenar, gravar o limitar el dominio sobre los bienes 
inmuebles de la sociedad. 
• Autorizar al representante legal para otorgar fianzas o garantías a nombre de la compañía. 




Para el logro de los propósitos de las actividades del directorio este debe realizar: 
 
• Revisar y orientar la estrategia del negocio y deben aprobar los planes y presupuestos que 
proponga la administración y realizar el seguimiento de las metas de desempeño. 
• Definir las principales políticas de la empresa, en particular en lo referente al manejo 
financiero de riesgos y control interno. 
• Velar por la integridad de los sistemas de información gerencial y el adecuado 
funcionamiento de los sistemas de control interno y externo. 
• Evaluar el rendimiento e idoneidad de la administración, entre otros aspectos relevantes. 
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(3) Gerente General: 
 
Los derechos, obligaciones, atribuciones, y responsabilidades del Gerente se estarán a lo 
dispuesto en las disposiciones legales y en el contrato social. 
 
Las atribuciones especiales del Gerente General son: 
 
• Administrar las empresas, almacenes, instalaciones y negocios de la compañía, ejecutando 
a nombre de ella toda clase de actos y contratos, sin más limitaciones que las señaladas en 
el contrato social y las impuestas por la Junta General. 
 
• Elaborar, para la aprobación de la Junta General, el presupuesto para los gastos generales y 
pago de sueldos de empleados u obreros. 
 
• Ejercer la representación legal, judicial y extrajudicial, de la compañía de forma separada o 
conjunta con el Presidente. 
 
• Cumplir con las resoluciones de la Junta General. 
 
• Cuidar del buen manejo de la contabilidad, archivo y correspondencia de la compañía; 
presentar un informe anual a la Junta General, con el balance y los proyectos de reparto de 
utilidades, convocar a las reuniones de Junta General. 
 
(4) Jefe Técnico: 
 
• Coordinar la producción bajo un sistema abierto y continuo 
• Manejos técnico agronómico 
• Planificar y supervisar la producción. 
• Mantener la calidad dentro de todo el proceso productivo. 
• Nuevos esquemas de manejo de planta 
• Vigilar el uso de los recursos materiales y humanos. 
• Compostaje 
• Mantener los materiales bajo los parámetros presupuestados 





(5) Jefe de Cultivo: 
 
• Manejo de las labores culturales del cultivo 
• Responsabilidad en el manejo de los recursos humanos materiales. 
• Vigilar las operaciones que se desarrollen en el área de cultivo. 
• Participar en las reuniones con voz informativa. 
• Informar oportunamente sobre los aspectos relacionados conla producción. 
• Controlar la entrada y salida de equipos de trabajo, maquinaria, insumos y otros. 
• Optimizar tiempo y solicitar solo lo necesario para cumplir con laactividad. 
 
(6) Jefe de Planta (Post-cosecha): 
 
• Control de la producción 
• Sistema de procesos de trabajo 
• Datos estadísticos-calidad 
• Instrucciones al personal de post-cosecha 
• Impartir instrucciones del cliente 
 
(7) Control de Calidad: 
 
• Verificar la calidad de la materia prima. 
• Controlar que cada procedimiento este correctamente ejecutado. 
• Buena comunicación con el personal. 
• Informar oportunamente alJefe Técnico para la toma de decisiones. 
• Control del orden y la limpieza del área de procesamiento. 
• Controlar la salida de productos terminados. 
• Participar en las reuniones con voz participativa. 
• Control de calidad del producto terminado. 
 
(8) Jefe de Comercialización: 
 
• Responsable en la venta y promoción del producto de laempresa. 
• Determinar clientes potenciales o prospectivos. 
• Constar antes de confirmar una venta si la producción está dentro delas exigencias del 
cliente. 
• Informar oportunamente a gerencia para la toma de decisiones. 
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• Verificar los cobros por venta. 
• Abrir nuevas plazas para el producto. 
• Monitorear y participar continuamente en reuniones con clientes 




• Recepción de pedidos. 
• Venta de fruta deshidratada de exportación. 
• Documentación/exportación 
• Cobranzas 
• Elaboración de inventarios 
• Estimados de producción 
 
(10) Jefe de Compras: 
 
• Supervisión y control de las compras del grupo. 
• Dirigir las relaciones con proveedores de la compañía. 
• Pedidos de materia prima 
• Pedido de insumos y materiales. 
 
(11) Jefe Financiero: 
 
• Elaboración y control del presupuesto financiero. 
• Elaboración mensual del análisis de gestión. 
• Asistir y asesorar a la Gerencia General en temas tributarios y contables. 
• Elaboración y Control de Flujo de Caja. 
• Revisión previa a la emisión mensual y anual de estados financieros. 
• Supervisión y control del departamento de contabilidad. 
• Manejo y contratación de seguros. 
• Supervisar y revisar la generación de nóminas, contrataciones, pago de sueldos, IESS y 
contratos laborales. 






(12) Asistente Contable: 
• Realizar las transacciones contables generadas por la empresa 
• Realizar todas las obligaciones tributarias de la empresa 
• Revisión caja-bancos 
• Revisión documentación del área. 
• Control de tesorería, flujos, reportes, análisis económicos. 
• Envío y recepción de documentos. 
• Contabilización de facturas 
• Cuentas por pagar proveedores 
• Registros contables de nómina 
• Conciliación de cuentas del balance 
 
(13) Recursos Humanos: 
• Promover, administrar y controlar el clima laboral. 
• Representar a la parte patronal, ante las comisiones laborales y, a éstas ante la Gerencia 
General y otras instancias internas. 
• Aprobación de nóminas, préstamos y otros pre-requisitos para el pago al personal, 
incorporación, finiquito, entre otros. 
• Tener archivos diarios del personal de la finca. 
 
(14) Bodega: 
• Coordinar la recepción la mercadería que va ingresar a la Bodega. 
• Asignar espacios en la Bodega  para el correcto almacenamiento de los insumos 
• Registrar los ingresos  y salidas de la mercadería en el sistema 
• Realizar el despacho de insumos y materiales a las diferentes áreas de acuerdo a requisición 
de los mismos. 
• Mantener un control adecuado de máximos y mínimos para tramitar oportunamente la 
reposición de los suministros y materiales. 
• Generar reportes de existencias actualizados. 
 
(15) Secretaría-Recepción: 
• Elaborar, enviar y receptar la documentación de la empresa. 
• Mantener un archivo codificado y ordenado de la documentación del área. 
• Manejar fondo de caja chica. 
• Atender la central telefónica. 
• Planificar las tareas y labores de apoyo administrativo 
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1.3.3 BASE LEGAL QUE REGULA LAS ACTIVIDADES DE LA EMPRESA 
 
FRUTTIMANIA S.A fue constituida mediante escritura pública otorgada el cinco de 
diciembre del dos mil once, ante el Notario Tercero del Cantón Quito, e inscrita en el Registro 
Mercantil a cargo del Registrador de la Propiedad del Cantón Pedro Moncayo, en Diciembre 
del dos mil once. La actividad principal de la empresa es el procesamiento y deshidratación de 
fruta fresca, para comercializarla al exterior. 
 
De acuerdo a lo que dispone la Ley de Compañías, esta Empresa se constituyó con  un capital 
de US$ 50.000,00 (Cincuenta mil dólares norteamericanos). El capital está dividido en 
cincuenta mil acciones ordinarias y nominativas de un dólar cada una, que los accionistas 
fundadores de la compañía declaran haberlo suscrito íntegramente y pagado en numerario en 
un veinte y cinco por ciento de la siguiente manera: 
 
Fruttimania S.A. tiene la siguiente estructura accionaria: 
 









Ecuatoriana 25.000 6.250 25.000 
Sotomayor Bucheli 
Sebastián Alfonso 
Ecuatoriana 25.000 6.250 25.000 
TOTAL  50.000 12.500 50.000 
 
Tal como dispone la Ley de Compañías, la responsabilidad de los socios se limita al monto de 
sus participaciones y percibirán los beneficios que les correspondan en función de la 
participación social pagada por ello. 
 
FRUTTIMANIA S.A. para el normal desarrollo de sus actividades, emplea leyes, códigos y 
reglamentos que rigen acorde a su giro del negocio, tales como: 
 
 La Ley de Compañías 
 Código de Trabajo 
 Ley de Seguridad Social 
 Código Tributario 
 Ley de Régimen Tributario 
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 Reglamento de Ley de Régimen Tributario Interno 
 Ley de Régimen Municipal 
 Ley de Comercio Exterior 
 Ley de Régimen Aduanero 
 
A continuación se describe el marco legal y algunos artículos que sobresalen por su 
relación con la empresa Fruttimania S.A. 
 
LEY DE COMPAÑÍAS: 
 
Fruttimania S.A. se encuentra bajo el control y cumplimiento de la Ley de Compañías. 
 
La Ley de Compañías a través de la Superintendencia de Compañías, se encarga de controlar, 
vigilar y promover el mercado de valores y el sector societario mediante sistemas de 
regulación y servicios, contribuyendo al desarrollo confiable y transparente de la actividad 
empresarial en el país. 
 
“La Superintendencia de Compañías es un organismo técnico, que asesora y supervisa al 
sector empresarial del País, con criterios modernos y mecanismos eficaces de manera que la 
actividad de control se constituya en un elemento dinámico que coadyuve al mejor desarrollo 
de la empresa. También promueve el mercado de valores y los productos que en él transan.”1




“Art.1: Contrato de Compañía es aquél por el cual dos o más personas unen sus capitales o 
industrias para emprender en operaciones mercantiles y participar de sus utilidades. 
 
Art. 2: Hay cinco especies de compañías de comercio, a saber: - La compañía en nombre 
colectivo – La compañía en comandita simple y dividida por acciones – la compañía de 
responsabilidad limitada – la compañía anónima y la compañía de economía mixta. La ley 
reconoce, además, la compañía accidental o cuentas en participación. Estas cinco especies de 
compañías constituyen personas jurídicas. 
 
Art. 3: Se prohíbe la formación y funcionamiento de compañías contrarias al orden público, a 
las leyes mercantiles y a las buenas costumbres; de las que no tengan un objeto real y de licita 
negociación y de las que tienden al monopolio de las subsistencias o de algún ramo de 
cualquier industria, mediante prácticas comerciales orientadas a esa finalidad. 
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CÓDIGO DE TRABAJO 
 
Es un cuerpo legal que permite determinar las obligaciones yderechos que se tiene dentro de 
una organización entre elempleador y el trabajador, además ayuda a controlar sucumplimiento 
entre ambas partes. Su aplicación procura normarlas relaciones laborales y el cumplimiento de 
los contratos detrabajo laboral. 
 
FRUTTIMANIA S.A., se basa en este código para poder cumplir con lo referente a su recurso 
humano, ya que es suobligación mantener en óptimas condiciones laborales a sus empleados.  
 
El Código de Trabajo rige a través del Ministerio de Relaciones Laborales. 
 
“El Ministerio de Relaciones Laborales es una institución que busca cambiar la actual 
relación capital – trabajo con un enfoque dirigido al desarrollo de los trabajadores y a la 
justicia laboral, siendo el ser humano el centro de toda política. Sustentada en una estructura 
integral, sostenible y transparente, que permita alcanzar el buen vivir, impulsando el empleo 
digno e inclusivo que garantice la estabilidad y armonía en las relaciones laborales con un 
permanente diálogo social, promoviendo el progreso e incremento de la productividad y los 
beneficios, especialmente de los trabajadores.”2
“El IESS tiene la misión de proteger a la población urbana y rural, con relación de 
dependencia laboral o sin ella, contra las contingencias de enfermedad, maternidad, riesgos 
 
 
LEY DE SEGURIDAD SOCIAL. 
 
Es una ordenanza legal donde se establece las responsabilidades eimposiciones sobre los 
aportes de los patronos y de los empleadosde las empresas públicas y privadas.Razón por la 
cual la empresa FRUTTIMANIA S.A., cuenta con recursos humanos dentro de sus diferentes 
áreas, porello se requiere la aplicación de esta ley para poder cumplir con las 
obligacionescomo patrono y hacer cumplir las obligaciones de sus trabajadores. 
 
El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) es el organismo ecuatoriano encargado de 
brindar la seguridad social. Entre algunas de sus importantes funciones podemos encontrar: 
cobertura médica a sus afiliados para lo cual cuenta con hospitales en varias ciudades, otorgar 
préstamos hipotecarios y quirografarios, el acceso a pensiones de jubilación a los trabajadores. 
 




del trabajo, discapacidad, cesantía, invalidez, vejez y muerte, en los términos que consagra la 
Ley de Seguridad Social.”3
Las  principales  normas jurídicas que regulan  el  aspecto  tributario en  el  Ecuador son la 
Ley de Régimen   Tributario Interno y el Código tributario. Las empresas   a  través   de   sus  
 
 
“Art. 9.- Definiciones: Para los efectos de la protección del Seguro General Obligatorio: a) Es 
Trabajador en relación de dependencia el empleado, obrero, servidor público, y toda persona 
que presta un servicio o ejecuta una obra, mediante un contrato de trabajo o un poder especial 
o en virtud de un nombramiento extendido legalmente y percibe un sueldo o salario, 
cualquiera sea la naturaleza del servicio o la obra. d) Es administrador o patrono de un negocio 
toda persona que emplea a otros para que ejecuten una obra o presten un servicio, por cuenta 
suya o de un tercero. 
 
Art. 11.- Materia Gravada: Para efectos del cálculo de las aportaciones y contribuciones al 
Seguro General Obligatorio, se entenderá que la materia gravada es todo ingreso regular, 
susceptible de apreciación pecuniaria, percibido por el afiliado con motivo de la realización de 
su actividad personal, en cada una de las categorías ocupacionales definidas en el art. 9 de esta 
Ley. 
 
Art. 73.- Inscripción del afiliado y pago de aportes: El empleador está obligado, bajo su 
responsabilidad y sin necesidad de reconvención, a inscribir al trabajador o servidor como 
afiliado del Seguro General Obligatorio desde el primer día de labor, y a remitir al IESS el 
aviso de entrada dentro de los primeros quince (15) días. 
 
Art. 75.- Responsabilidad solidaria de los empleados privados, mandatarios y representantes: 
Iguales obligaciones y responsabilidades tienen los patronos privados y, solidariamente sus 
mandatarios y representantes, tanto por la afiliación oportuna de sus trabajadores como por la 
remisión al IESS dentro de los plazos señalados, de los aportes personales, patronales, fondos 
de reserva y los descuentos que se ordenaren.” 
 
CÓDIGO TRIBUTARIO, LEY DE RÉGIMEN TRIBUTARIO, REGLAMENTO DE 
LEY DE RÉGIMEN TRIBUTARIO INTERNO 
 
Fruttimania S.A. debe regirse a normas jurídicas y tributarias. 
 




operaciones  generan  impuesto  y   retenciones   de impuestos.Adicionalmente, existe el 
"Reglamento para la Aplicación de la Ley Orgánica de Régimen Tributario Interno, cuyos 
artículos viabilizan  la  aplicación  de  la  Ley,   además  de  ciertos  documentos  tales  como 
Resoluciones,  Circulares,  entre otras,  que  son  utilizados  por la Administración tributaria 
para expedir y comunicar cambios, mejoras o actualizaciones a las normas antes   
mencionadas. 
 
• Servicio de Rentas Internas (SRI) 
 
El Servicio de Rentas Internas (SRI) es una entidad técnica y autónoma que tiene la 
responsabilidad de recaudar los tributos internos establecidos por Ley mediante la aplicación 
de la normativa vigente.  Su finalidad es la de consolidar la cultura tributaria en el país a 
efectos de incrementar sostenidamente el cumplimiento voluntario de las obligaciones 
tributarias por parte de los contribuyentes. 
 
Impuestos que administra y recauda el SRI: 
 
Impuesto a la Renta 
 
Es el impuesto que se debe cancelar sobre los ingresos o rentas, producto de actividades 
personales, comerciales, industriales, agrícolas y en general actividades económicas y aún 
sobre ingresos gratuitos, percibidos durante un año, luego de descontar los costos y gastos 
incurridos para obtener o conservar dichas rentas. 
 
Deben pagar las personas naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades, ecuatorianas o 
extranjeras, residentes o no en el país, que hayan percibido rentas gravadas en el Ecuador. 
 
Impuesto al Valor Agregado IVA 
 
Es el impuesto que se paga por la transferencia de bienes y por la prestación de servicios. Se 
denomina Impuesto al Valor Agregado por ser un gravamen que afecta a todas las etapas de la 
comercialización pero exclusivamente en la parte generada o agregada en cada etapa. 
 
Art. 51.- Objeto del Impuesto.- Establécese el Impuesto al Valor Agregado (IVA), que grava 
al valor de la transferencia de dominio o a la importación de bienes muebles de naturaleza 
corporal, en todas sus etapas de comercialización, y al valor de los servicios prestados, en la 
forma y en las condiciones que prevé esta Ley. 
23 
 
Impuesto a la Salida de Divisas ISD 
 
El impuesto a la salida de divisas es un impuesto regulador de la economía nacional, que tiene 




Transferencia de divisas al exterior en efectivo o a través del giro de cheques, transferencias, 
envíos, retiros o pagos de cualquier naturaleza realización con o sin la intermediación de 
instituciones del sistema financiero. 
 
Pagos por importaciones aun cuando el dinero salga de cuentas del exterior. 
Consumos en el exterior con tarjetas de crédito o débito. 
Retiros en el exterior con tarjetas de crédito o débito. 
 
En el giro de cheques sobre  cuentas del exterior con débito a una cuenta nacional o pago en 
efectivo, el hecho generador se produce cuando este título es emitido por la institución 
financiera. 
 
REGLAMENTO DE LEY DE RÉGIMEN TRIBUTARIO INTERNO 
 
Cuerpo normativo reglamentario que contiene disposiciones que permiten la aplicación de la 
Ley de Régimen Tributario Interno. Como su nombre lo indica, reglamenta o regula las 
disposiciones de la ley, mas no puede contradecirla ni permitirse atribuciones propias de ésta, 
como la creación, modificación, o extinción de tributos o la imposición de sanciones. 
 
LEY DE RÉGIMEN MUNICIPAL 
 
FRUTTIMANIA S.A. debe cumplir con tributos municipales de acuerdo a la Ley, para 
acceder a servicios públicos y participar en el desarrollo del cantón donde está situada la 
empresa. 
 
Los impuestos son cargas obligatorias que las personas y las empresas tienen que pagar para 
financiar una parte de la obra municipal. Con la recaudación de los impuestos se financia la 
construcción de infraestructura y se mejoran servicios públicos como educación, agua, luz, 




“Art. 1.- El municipio es la sociedad política autónoma subordinada al orden jurídico 
constitucional del Estado, cuya finalidad es el bien común local y, dentro de éste y en forma 
primordial, la atención de las necesidades de la ciudad, del área metropolitana y de las 
parroquias rurales de la respectiva jurisdicción. 
 
Art. 298.- Son ingresos tributarios los que provienen de los impuestos, tasas y contribuciones 
especiales de mejoras. Los ingresos originados en impuestos que comprenden aquellos que 
expresamente son del dominio municipal, consagrados en esta Ley, y de los que se benefician 
como copartícipes de impuestos nacionales. 
 
Art. 303.- Sin perjuicio de otros tributos que se hayan creado o que se crearen para la 
financiación municipal, se considerarán impuestos municipales los siguientes:1) El impuesto 
sobre la propiedad urbana;2) El impuesto sobre la propiedad rural; 3) El impuesto de 
alcabalas;4) El impuesto sobre los vehículos; 5) El impuesto de matrículas y patentes; 6) El 
impuesto a los espectáculos públicos; 7) El impuesto a las utilidades en la compraventa de 
bienes inmuebles y plusvalía de los mismos; y,  8) El impuesto al juego. 
 
LEY DE COMERCIO EXTERIOR 
 
FRUTTIMANIA S.A. al ser una empresa exportadora debe cumplir con las leyes pertinentes. 
 
“Art. 1.- La presente Ley tiene por objeto normar y promover el comercio exterior y la 
inversión directa, incrementar la competitividad de la economía nacional, propiciar el uso 
eficiente de los recursos productivos del País y propender a su desarrollo sostenible e integrar 
la economía ecuatoriana con la internacional y contribuir a la elevación del bienestar de la 
población. 
 
Art. 3.- Se considera de prioridad nacional al comercio exterior y en especial al fomento de las 
exportaciones e inversiones. 
 
Art. 4.- El Estado asegurará la necesaria coherencia entre las políticas de comercio exterior y 
las políticas fiscal, arancelaria, monetaria, crediticia, cambiaria y de desarrollo económico - 
social y los correspondientes regímenes normativos. 
 
Art. 5.- Se consagra el principio de neutralidad fiscal, para asegurar transparencia en el 




Art. 8.- Las exportaciones están exoneradas de todo impuesto, salvo las de hidrocarburos.” 
 
LEY DE RÉGIMEN ADUANERO 
 
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), es una entidad estatal, autónoma 
conpersonería jurídica de derecho público, conautonomía técnica, administrativa, financieray 
presupuestaria.  
 
Es parte activa del quehacer nacional e internacional, son facilitadores del Comercio Exterior, 
y cuentan con un alto nivel profesional, logístico,  técnico y tecnológico. 
 
Se le atribuye las competencias técnico-administrativas, necesarias parallevar adelante la 
planificación y ejecuciónde la política aduanera del país. 
 
Se le entregan las facultades tributariasde determinación, resolucióny sanción en materia 
aduanera, de conformidad con esta ley ysus reglamentos. 
 
“Art. 1.- Ámbito de Aplicación.- La presente ley regula las relaciones jurídicas entre el Estado 
y las personas que operan en el tráfico internacional de mercancías dentro del territorio 
aduanero. Mercancías son los bienes corporales muebles de cualquier clase. 
 
Art. 4.- Aduanas.- La Aduana es un servicio público que tiene a su cargo principalmente la 
vigilancia y control de la entrada y salida de personas, mercancías y medios de transporte por 
las fronteras y zonas aduaneras de la República; la determinación y la recaudación de las 
obligaciones tributarias causadas por tales hechos; la resolución de los reclamos, recursos, 
peticiones y consultas de los interesados; y, la prevención, persecución y sanción de las 
infracciones aduaneras. Los servicios aduaneros comprenden el almacenamiento, verificación, 
valoración, aforo, liquidación, recaudación tributaria y el control y vigilancia de las 













“El término “Sistema de control interno” significa todas las políticas y procedimientos (controles 
internos) adaptados por la administración de una entidad para ayudar a lograr el objetivo de la 
administración de asegurar, tanto como sea factible, la conducción ordenada y eficiente de su 
negocio, incluyendo adhesión a las políticas de administración, la salvaguarda de activos, la 
prevención y detección de fraude y error, la precisión e integralidad de los registros contables, y la 
oportuna preparación de información financiera confiable.”4
- Establecerlo en forma sistematizada, es decir, siguiendo un ordenamiento racional. 
 
 
El “control interno” abarca la organización, los procedimientos y las practicas empleadas para 
administrar las operaciones de la entidad para prever el cumplimiento efectivo de los deberes 
asignados y para alcanzar los resultados deseados. 
 
La esencia del control interno esta en las acciones tomadas para dirigir o llevar a cabo las 
actividades planteadas. Dichas acciones implican corregir las diferencias y adaptar las operaciones 
para que guarden conformidad con las normas establecidas y con los objetivos propuestos. 
 
Para que el control funcione es necesario: 
 
- Dotarlo de los elementos necesarios para su funcionamiento. 
- Orientarlo a objetivos específicos, de manera que su efecto sea medible. 
 
El control es sustancial a todos los actos y procesos administrativos de una organización, es decir 
que no puede ni debe concebirse separados. 
 
El control interno comprende el plan de organización y el conjunto de medios adoptados para 
salvaguardar sus recursos, verificar la exactitud y veracidad de la información financiera y 
administrativa, promover la eficiencia en las operaciones, estimular la observancia de las políticas 




                                                             
4Norma Internacional de Auditoría No. 6 Evaluación del Riesgo y Control Interno, párrafo 8, sección 400 
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2.1 DEFINICIÓN DE CONTROL INTERNO 
 
“Un proceso, realizado por el consejo de administración, los directivos y otro personal, cuyo 
fin  es ofrecer una seguridad razonable de la consecución de objetivos en las siguientes 
categorías: 
 
 Confiabilidad de los Informes Financieros 
 Eficacia y eficiencia de las operaciones, 
 Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.”5
 
En la definición anterior se refleja ciertos conceptos fundamentales que se explican a 
continuación: 
 
El Control Interno es un proceso: 
 
“Es un conjunto de acciones estructuradas y coordinadas dirigidas a la consecución de un fin, 
no es un fin en sí mismo.” 
 
El proceso de negocios, que se llevan a cabo dentro de las unidades y funciones de las 
empresas o entre las mismas, estas se coordinan en función de los procesos de gestión básicos 
de planificación, ejecución y supervisión. El control interno es parte de dichos procesos y está 
integrado en ellos, permitiendo su funcionamiento adecuado y supervisando su 
comportamiento a aplicabilidad en cada momento. Constituye una herramienta útil para la 
gestión, pero no la sustituye. 
 
Este concepto de control interno difiere mucho de la forma de aplicarlo en sus inicios, en esta 
época se toma al control interno como un elemento añadido a las actividades de una empresa o 
como una carga inevitable impuesta por la administración. Los controles internos deben ser 
incorporados a la infraestructura de una empresa, no deben ser añadidos, de manera que no 
deben entorpecer, sino favorecer la consecución de los objetivos de la empresa. Al ser 
incorporados y no añadidos, podemos identificar desviaciones en costos, en actividades 





                                                             
5WHITTINGTON, Ray. Principios de Auditoría, Editorial McGraw Hill Interamericana, Decimocuarta Edición, México 2005, Pág. 213  
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El Control Interno es llevado a cabo por las personas: 
 
El control interno no se trata solo de manuales, políticas y demás directrices impresas, sino de 
personas que trabajan en cada nivel de la empresa. 
 
El control interno lo lleva a cabo la Gerencia y los demás miembros de la empresa. Lo realizan 
los trabajadores de una empresa mediante sus actuaciones concretas y rinden los resultados a 
través de la gerencia a  los directivos y accionistas de la empresa. Las personas son las que 
establecen los objetivos de la empresa e implantan los mecanismos de control, aplicando las 
políticas establecidas en los manuales de operación. En consecuencia las personas que 
componen la organización deben tener conciencia de la necesidad de evaluar los riesgos y 
aplicar controles, y deben estar en condiciones de responder adecuadamente a ello. 
 
El Control Interno aporta un grado de seguridad razonable: 
 
El control interno aporta una seguridad razonable (pero no completa), a la gerencia, porque 
existen limitaciones inherentes a todos los sistemas de control interno, estas limitaciones se 
deben: a) a las opiniones en que se basan las decisiones estas pueden ser erróneas, b) las 
personas encargadas del establecimiento de controles tienen que analizar la relación de 
costo/beneficio de los mismos, y c) pueden producirse problemas en el funcionamiento del 
sistema con consecuencia de fallas humanas, aunque se trate de un simple error o 
equivocación. El control interno está pensado, para facilitar la consecución de objetivos en 
uno o más ámbitos independientes, pero con elementos comunes. 
 
También caben subgrupos de control interno. Así, las personas pueden centrarse en controles 
sobre información financiera o los relacionados con el cumplimiento de las políticas 
establecidas por la empresa en el área operativa. Además les puede permitir centrarse en los 
controles sobre unidades o actividades determinadas de una empresa. 
 
2.2 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO 
 
Cuando una empresa va creciendo, la administración se da cuenta que le es imposible atender 
un sin número de actividades comerciales que antes constituían su labor más importante, 
entonces tiene que pensar en la conveniencia de contratar y delegar algunas de sus funciones a 
sus empleados para que la empresa pueda desenvolverse en forma satisfactoria, es decir 
contratar personal capacitado para cada uno de los departamentos, implantándose así la 
división del trabajo para el logro de un fin común. 
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La gerencia general coordina el trabajo de los jefes departamentales y empleados de la 
empresa, lo cual constituye un problema, cuya solución se estima como la función más 
importante de la gerencia de una empresa. 
 
El control interno en cualquier organización, es importante porque apoya la conducción de los 
objetivos de la organización, como en el control e información de las operaciones, puesto que 
permite el manejo adecuado de bienes, funciones e información de una empresa determinada, 
con el fin de generar una indicación confiable de su situación y sus operaciones en el mercado; 
ayuda a que los recursos disponibles, sean utilizados en forma eficiente, basado en criterios 
técnicos que permitan asegurar su integridad, custodia y registro oportuno, en los sistemas 
respectivos. 
 
Cuando no existen procedimientos de control interno se pueden cometer errores involuntarios 
o voluntarios en las transacciones dentro de una empresa, así como pérdida de tiempo y costos 
relacionados. El gerente con visión no esperará a que esto suceda y procurará adaptar su 
negocio a un control interno efectivo que le rinda la máxima eficiencia. 
 
2.3 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO 
 
“El control Interno comprende el plan de organización y el conjunto de métodos y 
procedimientos que aseguren que los activos están debidamente protegidos, que los registros 
contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente según las 
directrices marcadas por la administración”6
                                                             
6ESTUPIÑAN Gaitán, Rodrigo, Control Interno y Fraudes con base los ciclos transaccionales: 
   Análisis del Informes COSO I y II, 2da. Edición, ECOE Ediciones Bogotá-Colombia, 2006, Pág. 19 
 
 
Con el control interno se espera mayor seguridad para el logro de los objetivos a través de las 
políticas, reglamentos y demás procedimientos establecidos por la empresa. La alta dirección 
será la encargada de supervisar que estos lineamientos sean cumplidos. 
 
El Control Interno no puede evitar que se realicen malas prácticas por parte de los 
colaboradores de una organización, sin embargo permite tomar medidas correctivas a tiempo 
evitando pérdidas importantes a la compañía. 
 




 Salvaguardas los activos de la empresa y obtener un control efectivo para evitar 
pérdidas por fraudes o negligencia. 
 Proporcionar información contable y financiera exacta y veraz para la toma de 
decisiones. 
 Hacer uso eficaz y eficiente de los recursos. 
 Adoptar medidas de protección para los activos físicos en forma adecuada. 
 Promover, evaluar y velar por la seguridad, calidad y mejora continua de  todos los 
procesos en general. 
 Generar una cultura de control en todos los niveles de la organización. 
 
2.4 CLASIFICACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
 
El Control Interno Administrativo: 
 
Es el plan de organización que está adoptado por cada entidad, tomando en forma 
independiente un conjunto de procedimientos y acciones preventivas y correctivas los cuales, 
establecidos en forma adecuada, apoyan al logro de los objetivos administrativos como; 
permitir a la gerencia mantenerse informado de la administración de la empresa, coordinar 
funciones del personal en general, controlar el logro de los objetivos establecidos, definir que 
las funciones se estén ejecutando en forma eficiente y determinar si la entidad y sus 
colaboradores están cumpliendo con las políticas establecidas. 
 
El control administrativo interno debe incluir análisis, estadísticas, informes de actuación, 
programas de entrenamiento del personal y controles de calidad de productos o servicios. 
Además son importantes estos elementos: 
 
 Desarrollo y mantenimiento de una línea funcional de autoridad. 
 Clara definición de funciones y responsabilidades. 
 
Un mecanismo de comprobación interna en la estructura de operación con el fin  de proveer un 
funcionamiento eficiente y la máxima protección contra fraudes, despilfarros, abusos, errores e 
irregularidades. 
 
El mantenimiento, dentro de la organización, de la actividad de evaluación independiente, 
representada por la auditoría interna, encargada de revisar políticas, disposiciones legales y 
reglamentarias, prácticas financieras y operaciones en general como un servicio constructivo y 
de protección para los niveles de dirección y administración. 
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El Control Interno Contable 
 
Se deriva del sistema de Control Interno administrativo, de su sistema de información, ya que 
el Control interno contable es el que genera la base de datos de la cual se alimentará el Sistema 
de Información. Los principales lineamientos para que el Control interno contable sea 
eficiente, se debe verificar que; las operaciones sean registradas en forma integral, oportuna, 
con una correcta valuación, según su ocurrencia, reveladas y presentadas en forma adecuada. 
Todas las operaciones realizadas en la entidad deben reflejar la existencia y pertenencia, esto 
es verificable a través de conteos físicos y cruce de información. Estas operaciones deben ser 
ejecutadas únicamente con las autorizaciones de los niveles permitidos. 
 
Los objetivos del control contable interno son: 
 
La integridad de la información. Que todas las operaciones efectuadas queden incluidas en los 
registros contables. 
 
La validez de la información. Que todas las operaciones registradas representen 
acontecimientos económicos que en verdad ocurrieron y fueron debidamente autorizados. 
 
La exactitud de la información. Que las operaciones se registren por su importe correcto, en la 
cuenta correspondiente y oportunamente. 
 
El mantenimiento de la información. Que los registros contables, una vez contabilizadas todas 
las operaciones, sigan reflejando los resultados y la situación financiera del negocio. 
 
La seguridad física. Que el acceso a los activos y a los documentos que controlan su 
movimiento sea solo al personal autorizado. 
 
2.5 COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO 
 
El control interno varía mucho entre las organizaciones, según factores como el tamaño, la 
naturaleza de las operaciones y los objetivos. No obstante ciertas características son esenciales 
para un buen control interno en las grandes empresas. Incluye cinco componentes: 1) 
Ambientes de Control, 2) Actividades de Control, 3) Evaluación de Riesgos, 4) Información y 





2.5.1 AMBIENTE DE CONTROL  
 
“Crea el tono de la organización al influir en la conciencia de control. Puede verse como el 
fundamento del resto de los componentes. Entre sus factores figuran los siguientes: integridad 
y valores éticos, compromiso con la competencia, consejo de administración o comité de 
auditoría, filosofía y estilo operativo de los ejecutivos, estructura organizacional, asignación 
de la autoridad y de responsabilidades, políticas y prácticas de recursos humanos.”7
• Integridad y valores éticos 
 
 
El ambiente de control está influenciado por la cultura de la entidad, dentro de este tiene gran 
importancia la conciencia de control de su gente, y la forma en la que la administración es 
capaz de influir en el personal para que vele por el control dentro de la entidad. Las entidades 
se esfuerzan por tener gente con capacidades acorde a sus necesidades, inculcan actitudes de 
integridad y conciencia de control a todo el personal que colabora con la entidad, establecen 
las políticas y procedimientos apropiados, incluyen un reglamento interno o ciertos códigos de 
conducta, escritos en forma regular, este código fomenta la participación de los valores y el 
trabajo en equipo, con el fin de obtenerlos objetivos de la entidad 
 
Factores del Ambiente de Control 
 
 
“La eficacia del control interno depende directamente de la comunicación e imposición de la 
integridad y valores éticos del personal encargado de crear, administrar y vigilar los 
controles.” 
 
Estos valores compartidos por la dirección, deben ser comunicados con el ejemplo, estos van a 
enmarcar la conducta de funcionarios y empleados, orientando su integridad y su compromiso 
personal. Estos son esenciales para el Ambiente de Control ya que el sistema de Control 
Interno se sustenta en los valores éticos, que definen la conducta de quienes lo operan. Estos 
valores se enmarcan en la moral de los colaboradores de una entidad por lo que van más allá 
del solo cumplimiento de las leyes, reglamentos y normativa en general. 
 
Se debe aclarar que el comportamiento ético y la integridad moral se sustentan en la cultura 
organizacional. Esta determina, cómo se deben hacer las cosas, que normas y reglamentos se 
deben tener en cuenta y si estas son desviadas para la consecución de los objetivos de control. 
                                                             
7 WHITTINGTON, Ray. Principios de Auditoría, Editorial McGraw Hill Interamericana, Decimocuarta Edición, México 2005, Pág. 214 
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La alta Dirección de la entidad es la encargada de crear una adecuada cultura organizacional, y 
está bajo su mando la correcta comunicación para todo el personal. 
 
Según estudios acerca de comportamiento organizacional realizados, la posibilidad que la 
información financiera contenga datos fraudulentos se deben a factores organizacionales, 
como el ofrecimiento de fuertes sobornos, esto depende en gran parte de la dirección con la 
que cuenta la entidad. Muchas veces esto se produce por la alta exigencia de generar altos 
resultados, presentación de información muy favorable para conseguir mayor valor de la 
entidad, otorgamiento de préstamos por parte de las entidades financieras, o mostrar una 
información cuya rentabilidad sea menor a la real para generar inferiores a los legales en el 
pago de impuestos. 
 
Aumenta la tentación de cometer actos inmorales cuando los controles internos son 
inadecuados o ineficientes. 
 
• Consejo de administración o comité de auditoría 
 
Son un factor muy importante dentro del ambiente de control y su eficacia depende de factores 
como: grado de independencia de la gerencia, experiencia y prestigio de sus miembros, 
plantear ante  la gerencia cuestiones difíciles y resolverlas, interacción con auditores internos y 
externos. Su conformación es con miembros ajenos a la empresa y otras relaciones que 
disminuyan su independencia. 
 
La función principal del consejo de administración o comité de auditoría es supervisar 
eficazmente la calidad de los informes financieros de la organización e impedir que los 
ejecutivos burlen los controles y cometan fraudes. 
 
• Filosofía y estilo operativo de los ejecutivos 
 
“Las filosofías de los directivos hacia los informes financieros y sus actitudes ante la 
aceptación de los riesgos de negocios son diferentes. Algunos son extremadamente agresivos 
en los informes financieros y conceden gran importancia a cumplir con las proyecciones o a 
superarlas.” 
 
La Dirección es directamente responsable por todas las actividades de una empresa, 
incluyendo sus sistemas de Control Interno. Esta es la que da forma a los valores, los 
principios y las principales políticas corporativas operativas que constituyen la base del 
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sistema de Control Interno. Adicional a la formulación de objetivos, la dirección se encarga de 
la adecuada formulación de la estructura organizacional, contenido y comunicación de 
políticas claves y la planificación e información que usará la organización. 
 
Toda actividad influirá de forma diferente a la entidad dependiendo del estilo que ésta adopte. 
Este estilo puede ser prudente o imprudente, o también puede decirse que una dirección es 
conservadora o agresiva en su actuar. Cuando se trata del estilo de Dirección nos referimos 
principalmente a la actitud de la gerencia con respecto al Control Interno y cuál es su estilo 
operativo. 
 
• Estructura Organizacional 
 
La estructura organizacional es el marco en que las actividades son planeadas, ejecutadas, 
controladas y monitoreadas para lograr los objetivos planteados por la entidad. Divide la 
autoridad, las responsabilidades y obligaciones entre los miembros, resolviendo cuestiones 
como la toma centralizada y descentralizada de decisiones y la división adecuada de 
actividades departamentales. 
Dentro de la estructura organizacional debería dividir las responsabilidades de: autorizar las 
transacciones, llevar el registro de ellas y custodiar los activos. Es necesario que la ejecución 
de las transacciones debiera separarse del resto de responsabilidades. 
 
• Asignación de autoridad y de responsabilidades 
 
Es necesario que el personal de la empresa conozca bien sus responsabilidades, así como las 
normas y reglas que la rigen. Los directivos son los encargados de preparar descripciones de 
puestos  que definan claramente la responsabilidad y autoridad dentro de la organización. 
 
• Políticas y procedimientos de recursos humanos 
 
Este factor del Ambiente de Control es de gran importancia ya que el Talento Humano es el 
recurso más activo de una organización, ya que son quienes hacen posible el logro de los 
objetivos establecidos. 
 
Las políticas y prácticas de contratación, la orientación, la capacitación, la evaluación, el 
asesoramiento, la promoción y compensación de los empleados influyen mucho en la 




Las prácticas mencionadas se llevan a cabo cuando se crea la necesidad por una de las áreas de 
la entidad, posterior se realiza un proceso de reclutamiento donde se receptan las solicitudes 
de varios aspirantes, a los cuales se les efectúa entrevistas formales, se les realiza evaluaciones 
aptas para las funciones que realizarán, y se procede a realizar la contratación. Una vez 
realizada la contratación se le debe dar una adecuada capacitación en lo referente a la 
ejecución de sus funciones así como las políticas y principios establecidos por la 
administración. El proceso no termina allí es importante realizar evaluaciones periódicas, en 
caso de merecimientos realizar promociones y entregar una adecuada remuneración. 
 
2.5.2 EVALUACIÓN DE RIESGOS 
 
Toda empresa tiene que hacer frente a riesgos del más diverso estilo, que pueden afectar 
diversos aspectos de la actividad de la empresa. Cualquier empresa deber determinar los 
niveles de riesgo aceptables y tratar de evitar que los riesgos sobrepasen esos límites. 
 
De acuerdo con la NIA 6 “Evaluación del riesgo y control interno”, se debe elaborar una 
evaluación de los riesgos inherente y de control para los puntos importantes que se presentan 
ya sea a nivel de estados financieros, como de procesos administrativos y financieros. 
 
Previamente a determinar los riesgos hay que determinar los objetivos. La empresa debe 
determinar sus puntos fuertes y débiles y las oportunidades y amenazas del entorno. De esta 
manera obtendrá un plan estratégico que identificará los factores de éxito o condiciones 
previas para que la empresa consiga sus objetivos. A continuación se mencionan algunos 
objetivos de diferentes categorías: 
 
• Objetivos de operaciones 
 
Se refieren a la efectividad y eficiencia de las operaciones, incluyendo objetivos de desempeño 
y rentabilidad, se identifica con la actividad de la empresa. Se relacionan con la misión de la 
empresa. 
 
Estos reflejan el medio en el que se desenvuelve la entidad a nivel económico o de industria. 
Estos objetivos deben tener características de cumplimiento de calidad, operaciones generales, 






• Objetivos de información financiera 
 
La información financiera es un elemento importante tanto para la gestión interna, como 
externa, cuyas características deben ser la confiabilidad, veracidad y oportunidad 
 
Cuando nos referimos a información confiable, se trata de los Estados Financieros presentados 
en forma razonable hablamos que estos deben estar elaborados en base a los principios 
contables a los que está sujeta la entidad. De acuerdo a las circunstancias en las que desarrolla 
sus actividades. 
 
Estas deben cumplir las cinco aseveraciones, Existencia y ocurrencia, Integridad,  Derechos y 
Obligaciones, Valuación y Presentación y Revelación. 
 
• Objetivos de Cumplimiento 
 
Detallan el cumplimiento de leyes y normativa a las que la entidad está sujeta. 
Los controles internos efectivos generan una seguridad razonable de que los objetivos de 
información financiera y de cumplimiento serán alcanzados, ya que la  administración los 
puede controlar. 
 
Una vez identificados los objetivos de la empresa, se puede pasar a la identificación y análisis 
de riesgos. La gerencia debe identificar los riesgos existentes a todos los niveles de la 
empresa, hay muchos procedimientos para proceder a su identificación pero no es relevante 
cuál de ellos se use. Una vez identificados, la gerencia debe realizar un análisis de los factores 
que general los riegos, y estimar la importancia de los mismos, evaluar la probabilidad de que 
se den y analizar cómo resolverlos. 
 
Hay que tener en cuenta que los cambios producidos en la economía, el sector de actividad, la 
reglamentación y las actividades de la empresa hacen que un sistema de control interno que se 
considera eficaz en un contexto determinado quizá no lo será en otro. La evaluación de riesgos 
es, por tanto, una actividad que debe renovarse de forma continua. La gerencia debe estar 
permanentemente alerta para detectar las circunstancias que van modificando el entorno y por 







• Identificación del riesgo 
 
Riesgo: El riesgo es la posibilidad de que existan errores en los procesos de la compañía. El 
riesgo de Auditoría es la probabilidad que el Auditor emita un informe que no se acople a la 
realidad de la entidad auditada por la existencia de errores significativos que no fueron 
encontrados por el Auditor 
 
Dentro del riesgo de Auditoría existen 3 tipos de riesgo: 
 
 Riesgo Inherente 
 Riesgo de Control 
 Riesgo de Detección 
 
Riesgo Inherente.- Es la ausencia de procesos o la mala aplicación de los mismos en los 
procedimientos de la empresa que pueden provocar errores de carácter significativo, 
suponiendo que no hubo controles internos relacionados.  
 
Riesgo de Control.-Es el riesgo que los procedimientos de control no hayan detectado errores 
significativos o que estos no existan para evitar que los procesos se ejecuten de una manera 
incorrecta. Se basa enteramente en la eficacia del control interno. 
 
Riesgo de Detección.-Es el riesgo de que las pruebas sustantivas aplicadas por un auditor no 
detecten los errores significativos en los procesos, debido a las limitaciones de la auditoría 
misma. 
 
2.5.3 ACTIVIDADES DE CONTROL 
 
“Las actividades de control son las políticas y procedimientos, son acciones de las personas 
para implementar las políticas para ayudar a asegurar que se están llevando a cabo las 
directivas administrativas identificadas como necesarias para manejar los riesgos. Las 
actividades de control se pueden dividir en tres categorías, basadas en la naturaleza de los 
objetivos de la entidad con los cuales se relaciona: operaciones, información financiera, o 
cumplimiento.”8
                                                             





Las actividades de control junto con ciertas actividades de gestión nos pueden ayudar a evitar 
que los riesgos a los que está sujeta la empresa se lleguen a materializar y producir efectos 
negativos en la misma. 
 
Las actividades de control se traducen en políticas y procedimientos. Las actividades de 
control constituyen un elemento importante del proceso mediante el que una empresa  
consigue sus objetivos. Algunos de los posibles mecanismos de control que se pueden utilizar 
son los siguientes: 
 
• Observación de alto nivel 
 
Se ejecutan revisiones sobre el cumplimiento de los presupuestos, pronósticos, competencia, y 
comparaciones con resultados de los años anteriores. Se mide la mejora en los procesos para el 
uso más eficiente de los recursos y el desempeño de la dirección. 
 
• Actividades Administrativas 
 
Son revisiones que realiza la administración a las actividades que son desarrolladas por el 
personal de la compañía, a través de indicadores de desempeño, los cuales indican el aporte de 
estas actividades a la consecución de los objetivos generales. 
 
• Procesamiento de la información 
 
Son controles para verificar que los procesos se realicen en forma completa y con las 
autorizaciones debidas de acuerdo a los niveles que pueden efectuar tales autorizaciones. Esto 
se lo comprueba a través de conciliaciones, cruce de información, control de secuenciales 
numérico en documentos legales e internos, control del personal. 
 
• Controles de bienes tangibles 
 
Entiéndase como bienes tangibles, no solamente a los activos fijos si no a inventarios, títulos 
de valores, para controlar su existencia, pertenencia y correcta valuación. 
 
• Indicadores de desempeño 
 
Son actividades de control a través de las cuales se mide el grado de cumplimiento sobre los 
objetivos propuestos, partiendo de una relación entre la parte financiera con la operacional. 
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• Segregación de Funciones 
 
Este es un punto sumamente importante ya que permite realizar un trabajo de supervisión en 
las actividades y disminuye el riesgo inherente. 
 
Existen actividades que no las pueden realizar una sola persona, ya que produce conflicto de 
intereses. Por ejemplo, una misma persona no puede contratar un servicio, contabilizar la 
información y realizar el pago, ya que no existe ningún punto de control que evite un mal uso 
de los recursos de la entidad. 
 
2.5.4 INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 
 
Este elemento hace referencia a la visualización que se debe dar a la administración de los 
hallazgos encontrados a través de la evaluación de Control Interno, esta información debe ser 
proporcionada en forma oportuna de tal manera que se pueda tomar las medidas correctivas 
pertinentes. Los sistemas de información generan reportes, con información relacionada con el 
cumplimiento de las políticas y procedimientos establecidos, que hace posible controlar las 




“La información se requiere en todos los niveles de una organización para operar el negocio y 
moverlo hacia la consecución de los objetivos de la entidad en todas las categorías, 
operaciones, información financiera y cumplimiento.”9
                                                             
9MANTILLA B, Samuel Alberto, Control Interno: Informe COSO, ECOE Ediciones Bogotá-Colombia, 2007, pág. 71-72 
 
 
La información financiera, se usa no solamente en el desarrollo Estados Financieros de 
difusión externa, también se emplea para la toma de decisiones de operaciones, como son 
monitoreo de desempeño de las operaciones y asignación de recursos suficientes para el 
cumplimiento de los objetivos, en lo referente a reportes administrativos se basa en 
mediciones monetarias y relacionadas que permiten realizar un monitoreo del destino y buen 
uso de los recursos que permite, por ejemplo de utilidades definidas, desempeño de cuentas 
por cobrar, nivel de ventas, capacitación al personal, etc. Las mediciones financieras internas 
son imprescindibles ya que apoyan para actividades de planeación, presupuesto, 
establecimiento de precios, evaluación del desempeño, medición en los resultados de alianzas 
estratégicas, Jointventures, etc. 
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Los sistemas de información también realizan actividades de monitoreo a través de la 
captación de la información en forma periódica, la consolida y genera datos que son válidos 
para la administración en la toma de decisiones e implementación de medidas correctivas. Por 
ejemplo los Sistemas de información pueden generar reportes de las ventas de acuerdo a las 
necesidades de la gerencia, así como de las pérdidas, ganancias que se están generando, de 
esta forma la administración conoce en realidad cual es la situación general de la compañía. 
Los sistemas de información deben tener una flexibilidad tal que permita ajustarse a los 
cambios y evolución tecnológica y del mercado. 
 
Toda información obtenida debe mantenerse guardada por un tiempo prudente, especialmente 
si es una entidad que está sujeta a cambios continuos, el tiempo será determinado por las 
necesidades de revisiones pasadas o comparaciones que posea la compañía. 
 
La información oportuna y confiable le permite a la dirección darse cuenta del alcance de los 
objetivos propuestos y evitar posibles desviaciones que se estén produciendo, para 
salvaguardar los bienes de la entidad. 
 
La calidad de la información generada por los sistemas afecta la habilidad de la gerencia para 
la toma de decisiones correctas para una adecuada administración, control y desarrollo de la 
entidad. La información debe ser oportuna, relevante, accesible y actualizada, esto hace la 
diferencia para una información útil. 
 
Sistemas estratégicos e integrados: Regularmente los Sistemas de Información forman parte 
de las actividades generales de una organización, no solamente porque se encarga de la 
recolección y consolidación de la información; sino porque ofrece la posibilidad de generar 
nuevas iniciativas y estrategias. 
 
Las nuevas estrategias pueden representar un gran beneficio para las entidades, generalmente 
les ofrecen utilidad no solamente para la compañía sino para sus usuarios o clientes, quienes se 
ven beneficiados por el valor agregado. Así también le permite generar ahorros en compras, 
obtención de candidatos para proveedores, y ventas. 
 
La integración con las operaciones se genera por el avance tecnológico, esto se puede observar 
cuando las operaciones desarrolladas por una unidad se interrelaciona con las que realiza otra, 
por ejemplo, las ejecutadas por el departamento de logístico con las realizadas por el área 
financiera, lo que permitirá que el proceso de las importaciones sea más eficiente, que la 
mercadería se libere en forma oportuna de aduana, asegurando la disponibilidad de los 
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inventarios para la venta, logrando una mejor programación en la venta y distribución del 
producto lo que permitirá planificar la rotación de inventario y así disminuir el número de días 




“La comunicación es inherente a los sistemas de información. Los sistemas de información 
pueden proporcionar información al personal apropiado a fin de que ellos puedan cumplir sus 
responsabilidades de operación, información financiera y de cumplimiento”10
                                                             
10MANTILLA B, Samuel Alberto, Control Interno: Informe COSO, ECOE Ediciones Bogotá-Colombia, 2007, pág. 76 
 
 
De acuerdo a la NIA 6, la comunicación de debilidades, se debe hacer saber a la 
administración, tan pronto sea factible y a un apropiado nivel de responsabilidad, sobre 
aquellas que sean relativamente importantes, de acuerdo con el diseño de los sistemas de 
contabilidad y de control interno. La comunicación a la administración de las debilidades de 
importancia relativa ordinariamente sería por escrito. Sin embargo, si el auditor juzga que la 
comunicación oral es apropiada, dicha comunicación sería documentada en los papeles de 
trabajo de la auditoría. Siempre es importante mencionar en el informe que las debilidades 
comunicadas, son únicamente las de carácter importante. 
 
La ejecución de la Comunicación puede ser interna o externa. 
 
La comunicación interna permite emitir un mensaje claro acerca de las responsabilidades de 
control interno que cada miembro de la compañía tiene, este mensaje debe ser también 
efectivo, es decir claro y al punto al que desea llegar la administración. 
 
El personal debe tener en cuenta para su desempeño que en caso se presente un problema, no 
solo se debe presar atención a este y como solucionarlo, si no determinar la causa para evitar 
que este vuelva a suceder. 
 
El personal también necesita disponer de medios para comunicar sus inquietudes hacia las 
jerarquías superiores, de tal manera que la dirección le dé la oportunidad de comunicar no solo 
sus iniciativas, sino también los problemas que han reconocido, ya que el contacto con la 
gente (que regularmente tienen los vendedores), les permite conocer en forma palpable los 
requisitos de los clientes o usuarios, y también las posibles mejoras que se pueden 
implementar en la compañía. 
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Es importante que todos los colaboradores de una entidad adicional del conocimiento de sus 
funciones, sepan también como repercute su trabajo en el desempeño de otras personas o 
departamentos, esto sensibiliza a las personas con las necesidades de los demás y en post de la 
concesión de los objetivos generales. 
 
La comunicación externa se la puede realizar a través de canales de comunicación abiertos 
para clientes y proveedores, así como para entidades de control. Esto permite recibir mejoras 
en la entrega de bienes y servicios y también un desarrollo normal de las actividades, no 
viéndose truncadas por limitaciones legales. 
 
La comunicación recibida por las partes externas de la entidad permiten tener visibilidad de 
cómo está funcionando el Sistema de Control Interno, cual es el entendimiento y visión que 
tienen los auditores externos, así como las entidades de control. 
 
Adicional a esto la comunicación externa también permite proporcionar información relevante 
para los accionistas, analistas financieros, y demás partes externas para que en una forma 
amigable puedan entender la situación de la compañía así como los riesgos por los que 
atraviesa. 
 




El objetivo de la supervisión es asegurar que el sistema de control interno está funcionando 
adecuadamente y que va adaptándose a las necesidades y cambios de las circunstancias. La 
gerencia debe disponer de los instrumentos necesarios para asegurarse de que esto es 




Es el seguimiento que se realiza a los procesos implementados para un adecuado Control 
Interno. Los sistemas de control interno requieren de un proceso que supervise su adecuado 
funcionamiento. Esto se consigue mediante actividades de evaluaciones periódicas y 
seguimiento continuo. Es necesario realizar las actividades de supervisión para asegurar que el 
proceso funcione según lo previsto. El alcance y frecuencia del monitoreo depende de los 
riesgos que se deben controlar y del grado de confianza que genera los controles 
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implementados. El monitoreo se aplica para todas las actividades en una organización, así 
como se puede aplicar para los contratistas externos. 
 
“La evaluación debe conducir a la identificación de los controles débiles, insuficientes e 
innecesarios, para promover con el apoyo decidido de la gerencia, su robustecimiento e 
implantación. Esta evaluación puede llevarse a cabo de tres formas: durante la realización de 
las actividades diarias en los distintos niveles de la organización; de manera separada por 
personal que no es el responsable directo de la ejecución de las actividades y mediante la 
combinación de las dos formas anteriores.”11
• Monitoreo Ongoing 
 
 
Esta es una importante tarea para la administración, para medir la eficiencia de las acciones 
tomadas y determinar el grado de aporte que generó la implementación o mejora del Sistema 
de Control Interno. 
 
 
“Son múltiples las actividades que sirven para monitorear la efectividad del control interno en 
el curso ordinario de las operaciones. Incluyen actores regulares de administración y 
supervisión, comparaciones, conciliaciones y otras acciones rutinarias”12
                                                             
11ESTUPIÑAN Gaitán, Rodrigo, Control Interno y Fraudes con base los ciclos transaccionales: pág. 38 
12MANTILLA B, Samuel Alberto, Control Interno: Informe COSO, ECOE Ediciones Bogotá-Colombia, 2007, pág. 83 
 
 
El monitoreo debe ser realizado por personas que tengan a su cargo una función de 
supervisión dentro de la entidad, quienes determinan la efectividad de los controles para las 
actividades a su cargo, que se da en el transcurso de las operaciones. Este monitoreo incluye 
actividades normales de dirección y supervisión, como otras actividades llevadas a cabo por el 
personal en la realización de sus funciones. 
 
El alcance y frecuencia de las actividades de supervisión dependen de los riesgos a controlar y 
del grado de confianza que inspira a la dirección el proceso de control. La supervisión de los 
controles internos puede realizarse mediante actividades continuas incorporadas a los procesos 
de la entidad y a través de evaluaciones separadas por parte de la dirección, de la función de 
auditoría interna o supervisión. Las actividades de supervisión incluyen las actividades 





En el caso de un hallazgo, estos deben ser documentados adecuadamente e informados de 
forma inmediata a la administración con el fin de que esta tome medidas correctivas y a la vez 
preventivas para evitar vuelva a suceder. 
 
Es necesario entrenar al personal en cuanto a las políticas y procedimiento determinados por la 
administración, así como la normativa legal para evitar que el Sistema de Control Interno se 
vea afectado. 
 
El monitoreo Ongoing revisa el desempeño de las actividades regulares y el correcto 
funcionamiento del Control Interno, corrobora la información obtenida internamente y realiza 
comparaciones periódicas de otros resultados obtenidos en el pasado con los actuales. 
 
2.6 INFORME COSO 
 
La definición de control interno se entiende como el proceso que ejecuta la administración con 
el fin de evaluar operaciones especificas con seguridad razonable en tres principales 
categorías: Efectividad y eficiencia operacional, confiabilidad de la información financiera y 
cumplimiento de políticas, leyes y normas. 
 
El control interno posee cinco componentes que pueden ser implementados en todas las 
compañías de acuerdo a las características administrativas, operacionales y de tamaño; los 
componentes son: un ambiente de control, una valoración de riesgos, las actividades de control 
(políticas y procedimientos), información y comunicación y finalmente el monitoreo o 
supervisión. 
 
La implementación del control interno implica que cada uno de sus componentes estén 
aplicados a cada categoría esencial de la empresa convirtiéndose en un proceso integrador y 
dinámico permanentemente, como paso previo cada entidad debe establecer los objetivos, 
políticas y estrategias relacionadas entre sí con el fin de garantizar el desarrollo organizacional 
y el cumplimiento de las metas corporativas; aunque el sistema de control interno debe ser 
intrínseco a la administración de la entidad y busca que esta sea más flexible y competitiva en 
el mercado se producen ciertas limitaciones inherentes que impiden que el sistema como tal 
sea 100% confiable y donde cabe un pequeño porcentaje de incertidumbre, por esta razón se 
hace necesario un estudio adecuado de los riesgos internos y externos con el fin de que el 
control provea una seguridad razonable para la categoría a la cual fue diseñado, estos riesgos 
pueden ser atribuidos a fallas humanas como la toma de decisiones erróneas, simples 
equivocaciones o confabulaciones de varias personas, es por ello que es muy importante la 
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contratación de personal con gran capacidad profesional, integridad y valores éticos así como 
la correcta asignación de responsabilidades bien delimitadas donde se interrelacionan unas con 
otras con el fin de que no se rompa la cadena de control fortaleciendo el ambiente de 
aplicación del mismo, cada persona es un eslabón que garantiza hasta cierto punto la eficiencia 
y efectividad de la cadena, cabe destacar que la responsabilidad principal en la aplicación del 
control interno en la organización debe estar siempre en cabeza de la administración o alta 
gerencia con el fin de que exista un compromiso real a todos los niveles de la empresa, siendo 
función del departamento de auditoría interna o quien haga sus veces, la adecuada evaluación 
o supervisión independiente del sistema con el fin de garantizar la actualización, eficiencia y 
existencia a través del tiempo, estas evaluaciones pueden ser continuas o puntuales sin tener 
una frecuencia predeterminada o fija, así mismo es conveniente mantener una correcta 
documentación con el fin de analizar los alcances de la evaluación, niveles de autorización, 
indicadores de desempeño e impactos de las deficiencias encontradas, estos análisis deben 
detectar en un momento oportuno como los cambios internos o externos del contexto 
empresarial pueden afectar el desarrollo o aplicación de las políticas en función de la 
consecución de los objetivos para su correcta evaluación. 
 
La comprensión del control interno puede así ayudar a cualquier entidad pública o privada a 
obtener logros significativos en su desempeño con eficiencia, eficacia y economía, indicadores 
indispensables para el análisis, toma de decisiones y cumplimiento de metas. 
 
El denominado "INFORME COSO" (según sigla en Inglés Committee Of 
SponsorngOrganizations) sobre control interno, publicado en EE.UU. en 1992, surgió como 
una respuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de conceptos, definiciones e 
interpretaciones existentes en torno a la temática referida. 
 
La publicación del INFORME COSO  proporcionó, por primera vez, un estándar para diseñar, 
implementar y medir, sistemas de control interno. Las primeras empresas en adoptarlo fueron 
las norteamericanas, para luego extenderse en el resto del mundo. 
 
• Objetivos del Informe COSO 
 
o Mejorar la calidad de la información financiera en el manejo corporativo, las normas 
técnicas y el control interno. 
 
o Unificar criterios ante la existencia de una importante variedad de interpretaciones y 
conceptos sobre el control interno. 
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o Que se puede obtener a través del informe COSO: 
 
o La definición de un marco de referencia aplicable a cualquier organización. 
 
o Coso considera que el control interno debe ser un proceso integrado con el negocio 
que ayude a conseguir los resultados esperados en materia de rentabilidad y 
rendimiento. 
 
o Transmitir el concepto de que el esfuerzo involucra a toda la organización desde la 
alta dirección hasta el último empleado. 
 
• Partes del informe COSO: 
 
o Resumen Ejecutivo: Es la visión de alto nivel sobre la estructura conceptual del 
control interno, dirigido a directores ejecutivos, miembros del consejo y legisladores. 
 
o Estructura Conceptual: Define al control interno, describe a sus componentes y 
proporciona criterios para administradores, consejeros para que otros puedan valorar 
su sistema de control interno. 
 
o Reporte A Partes Externas: Es un documento suplementario que proporciona 
orientación a aquellas entidades que publican informes sobre control interno además 
de la preparación de estados financieros. 
 
o Herramientas De Evaluación: Proporciona materiales que se pueden usar en la 
realización de una evaluación de un sistema de control interno. 
 
• Componentes del informe COSO: 
 
o Ambiente de Control:  Es la base de los demás componentes, aportando disciplina y 
estructura, donde incluye la integridad, los valores éticos y la capacidad de los 
empleados de la entidad, la filosofía de la dirección, el estilo de gestión, la asignación 
de la autoridad, la organización y el desarrollo de los empleados. 
 
Los principales factores del ambiente de control son: 
 
 La filosofía y estilo de la dirección y la gerencia. 
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 La estructura, el plan organizacional, los reglamentos y los manuales de 
procedimiento. 
 La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el compromiso de 
todos los componentes de la organización, así como su adhesión a las políticas y 
objetivos establecidos. 
 Las formas de asignación de responsabilidades y de administración y desarrollo 
del personal. 
 El grado de documentación de políticas y decisiones, y de formulación de 
programas que contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento. 
 
o Evaluación De Riesgos: El control interno ha sido pensado esencialmente para limitar 
los riesgos que afectan las actividades de las organizaciones. A través de la 
investigación y análisis de los riesgos relevantes y el punto hasta el cual el control 
vigente los neutraliza se evalúa la vulnerabilidad del sistema. Para ello debe adquirirse 
un conocimiento práctico de la entidad y sus componentes de manera de identificar los 
puntos débiles, enfocando los riesgos tanto al nivel de la organización (interno y 
externo) como de la actividad. 
 
o Actividades De Control: Son las políticas y procedimientos que ayudan a asegurar que 
se tomen las medidas para limitar los riesgos que pueden afectar que se alcancen los 
objetivos organizacionales por ejemplo: las autorizaciones, verificaciones, 
conciliaciones, segregación de funciones, revisiones de rentabilidad operativa, etc. 
 
o Información y Comunicación: Se debe identificar, ordenar y comunicar en forma 
oportuna la información necesaria para que los empleados puedan cumplir con sus 
obligaciones. El personal debe ser informado de la importancia de que participe en el 
esfuerzo de aplicar control interno. 
 
o Supervisión: Debe existir un proceso que compruebe que el sistema de control interno 
se mantiene en funcionamiento a través del tiempo, las mismas tienen tareas 
permanentes y revisiones periódicas. Estas últimas dependen en cuanto a su frecuencia 
de la evaluación de la importancia de los riesgos en juego. 
 
• Niveles del Informe COSO 
 
o A Nivel Organizacional, se destaca la necesidad de que la dirección y el resto de la 
organización comprendan cabalmente la trascendencia del control interno, la 
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incidencia del mismo sobre los resultados de la gestión, el papel estratégico a conceder 
en la auditoria y esencialmente la consideración del control como un proceso 
integrado a los procesos operativos de la empresa. 
 
o A Nivel Regulatorio y Normativo, el INFORME COSO ha pretendido que cuando se 
plantee cualquier discusión o problema de control interno, tanto a nivel práctico de las 
empresas, como a nivel de auditoría interna y externa tenga una referencia conceptual 
común, lo cual hasta ahora resulta complejo, dada la multiplicidad de definiciones que 
han existido sobre el control interno. 
 
• Finalidad del Informe COSO 
 
o Establecer una definición común de control interno que responda a las necesidades de 
las distintas partes. 
 
o Facilitar un modelo en base al cual las empresas y otras entidades, cualquiera sea su 

























PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL 
INTERNO ADMINISTRATIVO 
 
3.1 ESTADO ACTUAL DEL CONTROL INTERNO 
 
La empresa se encuentra dentro de un ambiente dinámico que opera y forma parte de una 
economía que a su vez revierte los resultados sobre el medio económico que le ha dado origen. 
 
En la empresa son inexistentes las normas, políticas, procedimientos, entre otras funciones 
sistemáticas para un buen desarrollo, control y protección de los procesos ejecutados en la 
empresa.  
 
El control de archivos, registro de facturas, libros, otros, que originan operaciones diarias, que 
de no ser controlados, ocasionarían un descontrol en la empresa. De ahí surge la necesidad de 
establecer una serie de procedimientos administrativos y contables, con el fin de asignar una 
correcta clasificación y contabilización de todas sus transacciones. Además, se convierte en 
una herramienta indispensable en las realizaciones de las labores específicas y reiteradas que 
forman parte de las funciones administrativas, puesto que ellos garantizan la manera más 
acertada de efectuarlas, optimizando recursos utilizados. 
 
Para realizar el diagnóstico de la empresa en el área administrativa, se ha realizado un análisis 
FODA, que evidencia los aspectos más relevantes de la empresa FRUTTIMANIA S.A. 
 
 Personal responsable 
FORTALEZAS: 
 
 Socialización de información a todo el personal. 
 Fuerza competitiva de ventas. 
 Buen ambiente laboral. 
 
 Carencia de un manual de funciones y procedimientos. 
DEBILIDADES: 
 
 Procedimientos empíricos administrativos y de recursos humanos 
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 Falta de filosofía empresarial 
 Políticas conservadoras de Remuneración: En el tema de Recursos Humanos, Fruttimania 
S.A. ha seguido una política no muy eficiente en la contratación de supersonal, debido a 
que no cuenta con los recursos necesarios, para poderremunerar y capacitar de mejor 
manera a sus empleados, o para contratar personalmás capacitado; lo que la ha llevado a 
dejar pasar excelentes profesionales, y conesto, oportunidades. 
 Manejo y Control de los Suministros y Materiales.- Fruttimania S.A. ha carecido de un 
buencontrol de los insumos para cultivo, procesamiento y empaque, lo que ha ocasionado 
gran despilfarro económico por pérdidas y mala utilización. 
 Falta de liderazgo. 
 
 Posibilidad de monitorear mejor la eficiencia y eficacia administrativa 
OPORTUNIDADES: 
 
 Orientación hacia el desarrollo de una buena gestión administrativa 
 Reubicación del personal de acuerdo a las necesidades administrativas 
 Comunicación efectiva entre departamentos 
 
 No se ha definido funciones. 
AMENAZAS: 
 
 Mala gestión administrativa. 
 Ausencia frecuente de directivos en la empresa. 
 Personal con resistencia al cambio. 
 Conflictos de interés en el personal por falta de administración 
 No existe una línea de autoridad establecida. 
 Empresas bien estructuradas y organizadas 
 
Con la exposición anterior, se hizo necesario proponer métodos de Control 
InternoAdministrativos,  para llevar de manera más acertada las funciones administrativas 
de la empresa.  
 
El control interno administrativo es una herramienta clave en el proceso de esta empresa, ya 
que por medio de éste se pueden verificar que los objetivos, metas y actividades planificadas 
estén siendo cumplidos a cabalidad, buscando de esta manera que las operaciones establecidas 
en el proceso de planificación sean efectivamente realizadas, y poder llevar así un control 
eficaz y eficiente. 
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El control como herramienta del proceso administrativo permite detectar cuando se originan 
errores, para corregirlos  a tiempo y que no se pierda o diluya la eficiencia en las operaciones, 
ya que se debe tomar en cuenta que cada Departamento en la empresa es diferente, por lo que 




 Asegurar que las políticas sean correctamente difundidos para que los procedimientos se 
realicen en línea de la consecución de objetivos.  
 
 Salvaguardar todos los activos de la compañía a través del establecimiento de puntos de 
control como determinación de custodias, aprobaciones y revisiones periódicas de las 
partidas tanto de balance general como del estado de resultados. 
 
 Incentivar al personal en general a que las políticas y prácticas decretadas por la 
administración sean llevadas a cabo. 
 
 Aseverar que los datos contables y financieros sean confiables y veraces y que la 
información se encuentre disponible en forma oportuna para que la dirección pueda 
realizar una adecuada toma de decisiones.  
 
 Verificar que los recursos de la compañía se usen en forma eficiente y para los fines de la 
compañía, evitando que estos fuguen para otros fines diferentes a los planificados.  
 





Las funciones principales del control interno administrativo se detallan en la siguiente lista: 
 
 Realizar una revisión mensual de los procesos realizados, a través de reportes requeridos 
en formatos predeterminados. 
 
 Determinar lineamientos para inducción de personal nuevo, desde el primer día de 
labores, y durante la primera semana, a través de reuniones con colegas de departamentos 
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con los que se relacionará en sus actividades diarias, posterior a la entrega de un manual 
resumido de políticas corporativas, así como el reglamento interno. 
 
 Elaborar los manuales de función, detallando las responsabilidades de cada cargo, las 
características del puesto y el perfil requerido de cada persona. 
 
 Entregar los manuales de función, normas y procedimientos a todos los colegas, en todos 
los departamentos, tanto nuevos como antiguos y verificar que las actividades 
desarrolladas por el personal, consten en dichos manuales. Adicional recibir ideas de los 
empleados para realizar posibles mejoras 
 
 Realizar un levantamiento de revisión de todos los contratos con los empleados para 
verificar si no existen contingencias legales que desemboquen en una demanda laboral.  
 
 Con el fin de acelerar la reconciliación de contabilización de la nómina, generar el 
proceso cinco días antes del cierre lo que permitirá también realizar limpieza de las 
cuentas por cobrar a los empleados.  
 
 En el caso que se presenten relaciones interpersonales entre los empleados, verificar que 
no existan conflictos de intereses, en el caso de ser así, y si existe la posibilidad reubicarle 
a una de las personas en otra área, caso contrario prescindir de uno de los colaboradores.  
 
 Implementar seguridades en el manejo de la información para evitar que se fuguen 
tópicos de carácter confidencial, en cuanto a remuneraciones, eventuales salidas de 
personal o cambios en la estructura organizacional.  
 
 Incorporar las políticas recomendadas de acuerdo a las necesidades de la compañía, 
adoptadas desde la administración.  
 
Esto permitirá delimitar las responsabilidades y obligaciones de cada puesto y las 
tareas que debe reportar. También evitará la carga de trabajo operativo existente dará 








3.4 CONTRATACIÓN DE PERSONAL 
 
El área administrativa, a través del departamento de Recursos Humanos, se encargará de: 
 
 El manejo del recurso humano para todas las áreas. Desde el proceso de selección hasta el 
proceso de capacitación del personal tanto a nivel de sus funciones operativas como para 
el conocimiento de las políticas y temas corporativos. 
 
 Cubrir las necesidades laborales, y beneficios corporativos como sociales de todos los 
colaboradores de la empresa.  
 
 Realizar las actividades recreativas programadas para los empleados y se preocupa de que 
estos se sientan motivados, realizando evaluaciones periódicas a través de los jefes de 
área. 
 
3.4.1 SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN: 
 
La etapa previa a la contratación de un trabajador desempeña un importante papel en el 





Selección: Puede definirse como la escogencia del individuo adecuado para el cargo 
adecuado. Escoger entre los candidatos reclutados a los más adecuados, para ocuparlos cargos 
existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia yel rendimiento del 
personal. 
 
Aspirante: Se refiere a la persona que aspira ocupar un cargo que está vacante en una 
empresa, y que se somete a un proceso de selección, para poder acceder al cargo demostrando 
sus capacidades. 
 
Vacante: Corresponde a un adjetivo para definir aquel cargo que se encuentra vacío o 









Jefe de Recursos Humanos 
o Mantener una base de datos 
actualizada con candidatos que 
permitan obtener fácilmente un 
listado preseleccionado. 
 
o Verificar que los candidatos no 
tengan parentesco con los empleados 
de la compañía. 
 
Jefe del Departamento Solicitante 
o Elaborar evaluaciones objetivas y 
prácticas para realizarlas a los 
aspirantes. 
 
o En las entrevistas generar un 
ambiente de confianza para obtener 






Buscar y seleccionar personal que cumplan los requisitos establecidos para alcanzarlos 
objetivos de la empresa, y una vez contratados reciban la información necesaria relativa a las 




Es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos la obtención de referencias personales y 
laborales de los candidatos. 
 
No se aceptará el reingreso de personas que hayan salido de Fruttimania S.A. por problemas 





En ningún caso se contratará menores de edad. 
 
En temporadas de alta producción se contratará al personal provisional sin considerar la 




• Selección y Contratación de Personal Administrativo: 
 
El proceso de contratación y selección de personal inicia con el requerimiento del 
departamento que requiere llenar una vacante sea para reemplazo o la creación de un nuevo 
cargo dentro de la empresa. 
 
Si la necesidad surge por la creación de un  nuevo cargo, el Jefe del área involucrada entregará 
una solicitud conjuntamente con el cargo y perfil de la vacante, esta información determinarán 
las especificaciones humanas y los niveles de desempeño que se requiere para proveer el 
nuevo cargo. Fruttimania S.A. deberá disponer de una estructura organizacional y un 
presupuesto de personal aprobado cuyas disposiciones deberán ser cubiertas a través de la 
gestión de Recursos Humanos. 
 
El Jefe de área que requiera personal comunicará a Gerencia Generalel alejamiento del 
funcionario o como se señaló en el párrafo anterior la necesidad de proveer el nuevo cargo. 
Con la autorización del Gerente General, la solicitud de personal pasará a Recursos Humanos 
para empezar con el proceso de selección. 
 
El Jefe de Recursos Humanos iniciará las actividades de selección, solicitando Hojas de Vida 
actualizada de los postulantes a través de: 
 
• Avisos en la prensa y radio locales 
• Recomendaciones de terceras personas. 
• Publicidad 
• Rótulos dentro de la empresa 
 
Con todas las hojas de vida recibidas por el Jefe de Recursos Humanos, realizará una revisión 
y preselección de las mismas de los aspirantes que cumplen o que más concuerdan con los 




El Jefe de Recursos Humanos coordinará una cita con los aspirantes de la selección realizada 
para una entrevista preliminar.  
 
Esta entrevista será realizada por el departamento de Recursos Humanos y el departamento 
solicitante, en la cual se aplicará una evaluación de conocimientos, se conversará sobre 
aspectos relevantes de la hoja de vida, se evaluará la aptitud y se considerará los rasgos de 
personalidad de los candidatos. 
 
Conjuntamente con el departamento solicitante y Recursos Humanos determinaránel mejor 
postulante para el cargo y se informa a Gerencia General para la aprobación. 
 
Con la aprobación de Gerencia Generalel departamento de Recursos Humanos se comunicará 
con el seleccionado para informarle el  requerimiento de inicio de sus actividades y la fecha 
respectiva. 
 
El proceso terminará con la firma del contrato por las partes y la entrega de los requisitos que 
debe conferir el nuevo colega para su incorporación normal en la compañía. 
 
• Selección y Contratación de Personal de Base: 
 
El proceso de selección de personal comienza cuando nace la necesidad de contratar mano 
de obra.  
 
Para la contratación de personal de base se tomará en cuenta las necesidades depersonal tanto 
para cultivo como para post-cosecha, estos datos son registrados por los jefes respectivos en el 
formulario “Necesidades de Personal” y aprobados por el Gerente General en donde se 
detallará cuantopersonal de base se necesita por hectáreas en producción (cultivo) o por 
laproducción estimada por mes (post-cosecha). 
 
Cuando se requiera contratación de nuevos empleados los jefes de área respectivos deberá 
llenar el formulario “Necesidades de Personal” con la variación de las hectáreas cultivo y de 
producción. 
 
Con el formulario “Necesidades de Personal” aprobado por Gerencia General el Jefe de 
Recursos Humanos procurará mantener el personal de base en el número requerido en cada 




Si el personal de base es inferior al requerido y aprobado en el formulario, el Jefe de Recursos 
Humanos debe iniciar el proceso de selección. 
 
Para convocar al personal se colocará un anuncio en la entrada de la Finca y se comunicará a 
los empleados antiguos sobre la necesidad de contratar más trabajadores para que de esta 
manera puedan comunicar a sus conocidos sobre la oportunidad de trabajo. 
 
El departamento de Recursos Humanos receptará las hojas de vida y verificará los datos de los 
aspirantes que constan en la hoja de vida presentada. 
 
Escoge los mejores aspirantes y los entrevistará conjuntamente con el Jefe de Área solicitante. 
Una vez realizada la entrevista los aspirantes deberán llenar una Ficha de Ingreso. 
 
Se contratará al personal que cumplen o que más concuerdan con los requisitos establecidos 
por la empresa. Se indicará los documentos exigidos para formalizar la contratación e ingreso 
en la empresa y creación de su carpeta personal. 
 
Las hojas de vida y toda la información correspondiente se enviará a Gerencia General para la 
aprobación y posterior elaboración del contrato. 
 
El empleado que empieza a trabajar en la compañía firmará un contrato de prueba de tres 
meses y, posterior a este, un contrato de un año. Una vez firmado el contrato se realizará el 
aviso de entrada al IESS. 
 
A continuación se presenta los formatos: 
 
• Necesidades de Personal 

















∗ El jefe de producción o post-cosecha y de cultivo serán los responsable en ingresar el 
personal que se requiere mantener en la empresa y en el respectivo mes. 
 
∗ Los técnicos son quienes establecen que cantidad de trabadores fijos y por cada 
hectárea es necesario mantener cada mes. (Personal/Hectárea). 
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Se inicia con 
Entrega solicitud con 
el cargo y perfil de la 





Inicia actividades de selección 






Entrega la solicitud 
aprobada para iniciar 
con el proceso 
Selecciona los aspirantes que 
más se ajustan a  los requisitos 
señalados. 
Coordina cita con los 
aspirantes seleccionados. 
Efectúa la entrevista y 
evaluación de conocimientos 
conjuntamente con el 
departamento solicitante. 
Confirmará a Recursos 
Humanos. 
Se remite toda la 





Determinan el mejor postulante 
Informará al nuevo empleado 
el requerimiento de inicio de 
sus actividades y la fecha. 
Elaborará el contrato a ser 
firmados por la partes y 
solicitará documentación 
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FlujogramaSELECCIÓN Y CONTRATACIÓN 













































Se inicia con 
La Necesidad de 
Personal de base de 






Inicia actividades de selección 





Entrega el formulario 
“Necesidad de 
Personal” aprobado 
Recepta las hojas de vida y 
verifica datos. 
Escoge los mejores aspirantes 
y los entrevista conjuntamente 
con el área solicitante. 
Confirmará a Recursos 
Humanos. 
Se remite toda la 




Se indica los documentos 
faltantes para formalizar la 
contratación. 
Elabora los contratos de 
trabajo. 
Firman las partes el contrato de 
trabajo y se recepta 
documentación faltante. 
Una vez aceptados llenan 
la Ficha de ingreso 





En el medio laboral es muy común encontrarnos con el ingreso de personas que llegan a las 
organizaciones y, por diversas causas, no reciben una adecuada capacitación  básica que 
favorezca la integración rápida y efectiva de estas personas que ingresan a las empresas. Los 
nuevos empleados al inicio de sus labores, es cuando más necesitan del apoyo, seguridad y 
aceptación para lograr su adaptación e integración en pro de favorecer el inicio y desarrollo 




Inducción: Consiste en la orientación, ubicación y supervisión que se efectúa a los 
trabajadores de reciente ingreso, las inducciones se puede aplicar también a las transferencias 





Jefe de Recursos Humanos 
o Generar lineamientos para establecer un 
calendario general, que sea adaptable a cada 
cargo para su adecuada inducción. 
o Entregar al personal incorporado un 
calendario para la inducción, relacionándolo 
con cada uno de los colaboradores de la 
compañía con los que deberá interactuar de 
acuerdo a su cargo. 
o Elaborar una evaluación acerca de la 
inducción recibida. 
Jefe del nuevo integrante 
o Permitir el espacio suficiente para que los 
nuevos empleados puedan cumplir con el 
calendario establecido con recursos 
humanos para la inducción. 
Nuevo empleado 
o Ejecutar todas las actividades determinadas 
en el calendario. 
o Realizar la evaluación para medir la 






Establecer los lineamientos para brindar al empleado que se está incorporando a la compañía, 
una efectiva orientación general sobre las funciones que desempeñará, los fines o razón social 
de la empresa, organización y estructura de ésta, los temas generales referentes al correcto 
desempeño del reglamento interno, así como de sus funciones generales referentes al puesto y 




El programa de inducción necesariamente deberá contener información general sobre 
FRUTTIMANIA S.A. como la siguiente: 
 
 Misión y Visión. 
 Historia 
 Actividad Principal 
 Posición que ocupa en el mercado. 
 Objetivos. 
 Organigrama General 
 
Como Disciplina Interior, la información que debe contener la inducción es: 
 
 Lineamientos generales del Reglamento Interno 
 Derechos, deberes y beneficios corporativos 
 Sanciones 
 Disciplina general y restricciones de la compañía y 
 Ascensos. 
 
En cuanto al cargo específico que va a desempeñar el empleado se deberá resaltar la siguiente 
información: 
 
 Explicación de las actividades a su cargo y su relación con los objetivos de la empresa. 
 Posición dentro del organigrama que ocupa en la compañía, nivel, rango y posibilidades 
de progreso. 
 Rendimiento exigible, forma de evaluación, a través de la que se medirá su desempeño y 
con la cual se calificará su trabajo para ascenso e incremento de sueldos. 
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 Normas de seguridad, reglamentos y funciones que debe cumplir para preservar su 
seguridad personal y la del resto del personal. 
 
El programa de inducción comprende dos etapas: 
 
 Inducción a la Organización 




• Inducción a la Organización 
 
El Jefe de Recursos Humanos realizará la inducción al nuevo personal y presentará los temas 
relacionados a la visión, misión, un repaso de las políticas y procedimientos de la empresa, y 
los sueldos. 
 
El Jefe de Recursos Humanos expondrá los temas que contiene la inducción al nuevo personal 
administrativo el primer día de trabajo. 
 
Para el resto del personal (personal de base) el Jefe de Recursos Humanos realizará la 
inducción una vez a la semana con todos los nuevos empleados ingresados a la empresa en esa 
semana. 
 
Cada inducción se registrará en la “ListaDe Verificación Para Inducción” donde se confirmará 
si se le ha proporcionado toda la información sobre el trabajo al empleado. 
 
• Inducción en el puesto de trabajo 
 
El empleado el primer día de trabajo será recibido por el Jefe de Recursos Humanos quien lo 
llevará y presentará con el Jefe de Área o Jefe inmediato. 
 
En el caso de nuevo personal administrativo, el Jefe de Recursos Humanos lo presentará 
ante el Jefe Directo quien será el responsable de presentar al nuevo empleado a los 
compañeros de trabajo y de señalar detalladamente las actividades a realizar. También será el 
Jefe Directo quien trabaje conjuntamente con el empleado para aclarar cualquier información 




En el caso de nuevo personal de base, el Jefe de Área será quien dé explicaciones e 
instrucciones generales y le describirá las actividades a realizar, las responsabilidades y 
objetivos del área, de igual forma lo presentará ante el supervisor respectivo. El Supervisor 
será el encargado de explicar con mayor detalle en qué consiste el trabajo y es responsabilidad 
del Supervisor y como parte de la inducción concreta, designar una persona experimentada 
como tutor para ayudar al nuevo empleado durante las dos primeras semanas de trabajo a fin 
de ayudarlo a adaptarse al grupo y aprenda técnicas de trabajo. 
 
De igual forma el supervisor de área será quien entregue los recursos necesarios al nuevo 
trabajador para empezar con las labores, también le  indicará los lugares generales de la 
empresa como son: el comedor, bodega, vestidores, lugar de cobro, etc. Esto se registrará en la 




Para la correcta verificación del cumplimiento de la inducción y su ejecución, firmarán de los 
responsables en el documento respectivo, conjuntamente con los que se llevó a cabo la 
inducción, es decir cada uno de los departamentos con los que interactuó el empleado para 
conocer los puntos principales de cada uno de los empleados y departamentos. 
 
A continuación los formatos: 
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Flujograma INDUCCIÓN PERSONAL 
ADMINISTRATIVO. 











































Se inicia con 
Recepción del nuevo 
integrante el primer 
día de trabajo. 
Fin 
Complementa la 
inducción de acuerdo a 
la Lista de verificación. 
Presenta al nuevo colega 
con el Jefe directo 
Presenta al nuevo colega 
ante los compañeros de 
trabajo 
Inicia con  el programa 
de inducción a la 
organización. 
Indica las actividades a 
realizar y el área de 
trabajo. Se entrega 
suministros de ser el caso. 
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Flujograma INDUCCIÓN PERSONAL DE BASE 
Jefe de Recursos 
Humanos 























































objetivos de área. 
Determina el área de 
trabajo 
Enseña técnica de trabajo 
Asigna un tutor laboral. 
Recepción de los 
nuevos empleados. 
Presenta a los nuevos 
empleados con el Jefe 
directo. 
Inicia con  el programa 
de inducción a la 
organización. 
Continúa la inducción y 
presenta a los 
trabajadorescon el 
supervisor respectivo 









La capacitación se considera como un proceso educativo a corto plazo que utiliza un 
procedimiento planeado y organizado mediante el cual el personal administrativo y personal 
de base adquieren conocimientos y habilidades técnicas necesarias y útiles para incrementar la 




El objetivo de esta política es establecer los parámetros correctos bajo los cuales se 
desarrollará la entrega de cursos de capacitación para los empleados de la compañía que 
colaboran en todas las áreas de la empresa. 
 
Responsabilidad de los actores: 
 
Dado que las actividades de capacitación involucran recursostanto económicos como horas 
hombre, es necesarioresguardar esta inversión y en consecuencia todos lostrabajadores y sus 
jefaturas deben comprometerse deprincipio a fin para cumplir con el objetivo de 
estasactividades. 
 
Plan Anual de Capacitación: El Responsable de Recursos Humanos revisará el registro de 
laCompetencia del Personal de todos los empleados de la empresa y determinará los cursos y 
capacitaciones que se requieren interna y externamente. Deacuerdo al presupuesto asignado, 






Jefe de Recursos 
Humanos 
o Verificar que la capacitación se otorgue 
únicamente a empleados que cumplan con las 
condiciones de la política administrativa. 




o Entregar el detalle del curso requerido 
aldepartamento de Recursos Humanos, con 
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todoslos puntos que necesita para cubrir la 
necesidad decapacitación. 
o Evaluar que la capacitación haya cumplido 
losobjetivos. 
o Firmar un acuerdo con el colega de 
permanenciaen la compañíadependiendo del 
curso entregado. 
Empleado Capacitado 
o Comprometerse con la entidad a devengar 
loscostos del curso, permaneciendo en la 
entidad de acuerdo a lo convenido brindando 
capacitaciónpara el resto del personal. 
o Utilizar los fondos en forma responsable 
deacuerdo a lo determinado por la compañía. 
 
 
• Tipos de Capacitación: 
 
Capacitación Inmanente: Es aquella que se origina adentro del grupo de trabajo, que es 
producto del intercambio de experiencias o fruto de la creatividad de algunos de sus miembros 
que luego lo transmite a otros. 
 
Capacitación Inducida: Cuando proviene de enseñanzas que una persona extraña al grupo de 




• Capacitación al Personal Administrativo: 
 
Este proceso inicia con la solicitud del jefe de área hacia el Gerente General para su revisión y 
aprobación. 
 
El Gerente General revisará el Plan Anual de Capacitación y el presupuesto asignado, 
adicional solicitará al Jefe de Recursos Humanos la Calificación de Competencia y 
verificación de la antigüedad  laboral del colega que requiere la capacitación.El empleado 




El Gerente General con la información detallada firmará la aprobación del curso de 
capacitación. 
 
El departamento de Recursos Humanos con la solicitud aprobada se encargará de buscar los 
mejores instructores que puedan entregar el servicio requerido y de acuerdo a los parámetros 
solicitados por el departamento inicial,se solicitará cotizaciones con información escrita y 
detallada sobre el contenido del curso, tiempo, duración horarios y costos. 
 
Las cotizaciones serán recibidas y entregadas al Jefe de Área solicitante para que revise y 
determine cuál proforma cumple con las necesidades establecidas de capacitación. 
 
Cuando el instructor o centro de capacitación sea escogido, se deberá ejecutar la reservación, 
solicitud de factura para la cancelación según acuerdos en la proforma.  
 
El jefe departamental firmará un acuerdo de exclusividad con el colaborador que va a 
capacitarse, en caso que el costo del curso sea considerable, (colocando para este  un promedio 
de $2.000 o más). Este acuerdo estipulará que el colaborador se compromete a prestar sus 
servicios a la  empresa por lo menos por un plazo de dos años, posterior a la culminación de la 
capacitación y que formará un back up con los conocimientos adquiridos, para soportar a la 
empresa. 
 
Una vez recibida la capacitación, el funcionario deberá entregar una copia del certificado del 
curso al responsable de Recursos Humanos para que lo incluya en la carpeta del personal 
correspondiente. 
 
Evaluación de la Capacitación.- Posterior a la capacitación recibida, el responsable del área 
verificará la efectividad del curso o capacitación que incide en el mejoramiento del desempeño 
del funcionario, esto se lo realizará al mes de concluida la capacitación. 
 
• Capacitación al Personal De Base: 
 
La capacitación al personal de base es interna e inmanente impartida por supervisores y jefes 
de área. 
 
Los jefes de área son los encargados de elaborar un plan de capacitación para todo el personal 
de base sobre las diferentes necesidades de aprendizaje. La capacitación se impartirá a grupos 
definidos en el plan de capacitación. 
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El plan será revisado por Recursos Humanos quien  analizará si las capacitaciones están 
acorde a la formación y experiencia del personal de base registrado y realizar modificaciones 
conjuntamente con los jefes de área. 
 
Con el plan revisado y corregido se entregará a la Gerencia General para su revisión 
aprobación. 
 
Una vez aprobado el plan se dará cumplimiento a las capacitaciones de acuerdo a las fechas 
establecidas. 
 
El departamento de Recursos Humano será responsable de: 
 
o Recordar a los supervisores y jefes de área respectivos sobre la capacitación más próxima 
para que programen las actividades de acuerdo a lo determinado en el plan. 
o Proveer todos los equipos y materiales necesarios para la capacitación, así como la 
disponibilidad de la sala de reuniones. 
o Llevar un registro de asistencia del personal que participa en la capacitación. 
 
Evaluación de la Capacitación.- Posterior a la capacitación recibida, el responsable de área 
verificará la efectividad del curso o capacitación que incide en la productividad del área, esto 
se lo realizará al mes de concluida la capacitación o dependiendo del área, pero en ningún caso 
será mayor a tres meses.  
 
Seguimiento al plan de capacitación.- El departamento de Recursos Humanos realizará un 
seguimiento al cumplimiento del plan de capacitación. En el caso de que un evento planificado 
no se realice, el responsable de Recursos Humanos coordina con el personal involucrado para 
su ejecución. 
 
Trimestralmente, el Jefe de Recursos Humanos presentará un reporte relacionado al 
cumplimiento de los planes de capacitación  y de los cursos impartidos. 
 
A continuación los formatos: 
 
• Plan Anual de Capacitación  
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Se inicia con 
La solicitud del curso 
que requiere. 
Busca instructores o 
centros de capacitación 
acorde a lo requerido por el 
departamento solicitante. 




labora más de 
un año? 
Solicita cotizaciones que 
detallen las características 
del curso, costo, duración, 
entre otros. 
Recibe solicitud aprobada 
para la capacitación. 





solicitud de factura y 
reservación del cupo 
Se entrega factura al 
departamento financiero para 
la emisión del pago respectivo. 
Se coordina la capacitación 
con el colega 
FIN 
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FLUJOGRAMA PARA  CAPACITACIÓN 
Personal de Base 
Jefes de Área 
Recursos 
Humanos 


















































Se inicia con 









Determinan grupos y 
cronograma para 
capacitación. 
Recibe el plan 
aprobado 
Estará pendiente de 
la capacitación más 
próxima 
Proveerá de equipos 
y materiales 
necesarios. 
Llevará un registro 
del personal que 
asiste a las 
capacitaciones. 
Coordinan 
actividades para el 
cumplimiento de la 
capacitación 
Se coordinará para 
una nueva fecha. 
Seguimiento y 
cumplimiento del 
plan de capacitación. 
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El departamento de Logística, en su área de compras, es el encargado de realizar las 
adquisiciones de acuerdo a las requisiciones de los departamentos de la empresa, siempre y 
cuando estas hayan sido aprobadas y se comprueben su necesidad. 
 
Conceptos de Compra: 
 
La compañía realiza adquisiciones por los siguientes conceptos: 
 
Adquisiciones área Administrativa: Son los que se realizan para el desempeño normal del 
área administrativa, bienes como materiales de oficina, suministros, servicios, etc. 
 
Adquisiciones Técnicas: Incluyen las adquisiciones que por su naturaleza y uso posterior 
requieren de la opinión de un técnico o entendido, estas compras pueden ser de maquinarias, 
equipos, computadoras, sistemas de riego, sistemas de ventilación, etc. 
 
Adquisiciones Operativas: Son las que se utilizan en forma directa en la operación de la 
compañía, que se pueden considerar de rutina, tales como materia prima, químicos, material 







o Solicitar y detallar los requerimientos de materiales e 
insumos de acuerdo a las necesidades de la empresa. 
o Señalar el área a utilizar los diferentes 
requerimientos. 
Bodega 
o Mantener el sistema de inventarios actualizado. 
o Entregar a tiempo los requerimientos inexistentes en 
bodega y aprobados para la compra al respectivo 
departamento. 
o Aplicar controles de ingreso y salida de materiales e 
insumos. 
Jefe de Compras y 
Adquisiciones 







Establecer un apropiado proceso de adquisición de bienes y los servicios necesarios para 
labores habituales de finca, eliminando pasos inadecuados de documentos; estandarizando 




Las personas autorizadas que pueden aprobar las adquisiciones, es el Gerente General. 
 
En caso de ausencia de la persona enunciada y considerándose una compra emergente, la 
persona autorizada para la aprobación de las compras es el Jefe de Área, asumiendo la 
responsabilidad por las cantidades y montos de productos o servicios autorizados. 
 
Las compras de la compañía se las realizará de forma quincenal, excepto la compras de fruta 
que se lo efectuará de acuerdo a necesidades de la empresa. 
 
El Jefe de Compras y Adquisiciones puede realizar adquisiciones directas con un proveedor 
específico para obtener los materiales que se requieren. 
 
Las solicitudes de cotizaciones, se determinan de acuerdo a lo siguiente: 
 
o De $ 1.00 a $ 500.00 se solicitará una cotización; 




3.5.1 ANÁLISIS DE LA NECESIDAD Y SOLICITUD DE COMPRA 
 
Por regla general, todos los requerimientos son verificados previamente por bodega. El 
responsable de bodega tiene la obligación de verificar el abastecimiento del producto a 
solicitarse, para luego ser aprobado este requerimiento. 
 
Los jefes de área elaborarán una Solicitud de Compra o Servicio y entregan a Gerencia 




Gerencia General firmará las requisiciones de compra autorizando al departamento de 
compras y adquisiciones iniciar con el proceso de cotización. 
 
Es necesario que el solicitante describa claramente la información sobre el ítem a comprar o 
sobre el alcance del servicio solicitado, y facilitar la información necesaria sobre los 
proveedores en caso de productos nuevos o de experimentación. 
 
El Jefe de Compras y Adquisiciones puede nuevamente confirmar las existencias en bodega y 
de esta manera no efectuar compras innecesarias. 
 
Para la adquisición de equipos, maquinaria, servicios u otros requerimientos esporádicos las 
solicitudes de compra elaborada por el área que precisa deben ser entregadas directamente a 
Gerencia General para su aprobación y luego entregar al departamento de Compras y 
Adquisiciones. 
 
3.5.2 COTIZACIONES Y COMPARATIVOS: 
 
Con las solicitudes de compra aprobadas por el Gerente General el Jefe de Compras y 
Adquisiciones solicitará las cotizaciones en el mercado, de acuerdo a la política establecida. 
Esta cotización se puede realizar vía telefónica y solicitar su respuesta vía fax o correo 
electrónico. 
 
El departamento de Compras y Adquisiciones elaborará un cuadro comparativo con las 
cotizaciones recibidas para realizar un análisis sobre calidad, tiempo de entrega, crédito y 
precios. 
 
3.5.3 NEGOCIACIÓN DE CONDICIONES Y COMPRA: 
 
La negociación se realizara bajo las siguientes políticas: 
 
 No se realiza pagos de contado a los proveedores, mínimo acuerdo de pago 8 días 
calendario, para aquellos productos y servicios cuya rotación lo amerita. 
 
 El tiempo normal para el pago a proveedores debe ser de 30 días, negociados en el 




 Se debe realizar concurso de proveedores, contando con un mínimo de 3 para la 
licitación y aprobado de acuerdo a las necesidades de la compañía, tomando en 
cuenta puntos como; tiempos de entrega, calidad del producto y servicio, acuerdos 
de confidencialidad y exclusividad, capacidad de atención frente a requerimientos, 
precios competitivos.  
 Todos los proveedores, previo a su aceptación como tal, deben presentar 
certificados comerciales, certificados de cumplimientos con los entes reguladores, 
certificados de solvencia financiera, así como no constar en la central de riesgos.  
 
 Toda compra de bien o servicio debe estar respaldada por un convenio, un contrato 
o una orden de compra, siempre y cuando este departamento haya intervenido. 
 
El comparativo se entrega a Gerencia General con la sugerencia de mejor oferta 
para la empresa. El Gerente General revisará, seleccionará  y aprobará la 
elaboración de las órdenes de compra. 
 
Una vez aprobado el Jefe de Compras y Adquisiciones elaborará las diferentes órdenes de 
compra con sus respectivas especificaciones a los distintos proveedores y pasa a Gerencia 
General para la firma respectiva. El juego de documentos comprende la Orden de Compra, la 
Solicitud de Compra respectiva y cotización elegida. 
 
Con las órdenes de compra firmadas se notificará a los proveedores seleccionados ya sea 
telefónicamente, por fax o correo electrónico. Se entregará una copia a Bodega para que esté al 
tanto de los materiales solicitados. 
 
Compra de Fruta (Materia Prima): 
 
La compra de fruta se definirá de acuerdo a la información proporcionada por el Departamento 
de Comercialización (productos con mayor y menor venta, tendencias del mercado). Gerencia 
General remitirá la proyección semanal de la necesidad de fruta al departamento de Compras y 
Adquisiciones. 
 
El Jefe de Compras y adquisiciones elaborará las órdenes de compras a proveedores de frutas 
determinados por la empresa. El departamento de compras y adquisiciones deberá considerar 
días de viaje de la fruta de la Costa hacia las instalaciones de la empresa para una correcta 




A continuación los formatos: 
• Solicitud de Compra o Servicio 


















































































































Se inicia con 
Llena la Solicitud de 
compra o servicio  
Se confirma con los 
proveedores la disponibilidad y 





Se elabora cuadro 
comparativo, con la 
sugerencia de la mejor oferta. 






Elabora las órdenes de 
compra 
Firma las órdenes de 
compra. 





cantidad, tiempo de entrega. 
Notifica a los proveedores 
seleccionados la compra. 
Remite las órdenes de 
compra a bodega. 










Establecer parámetros de control para garantizar que los productos entregados por los 




3.6.1 INGRESOS DE PRODUCTO 
 
Ingreso de Suministros y Materiales: 
 
El Jefe de Bodega recibirá las Órdenes de Compra firmadas conjuntamente con una copia de 
las solicitudes de compra para conocer los materiales que pidió cada área. Con la información 
el Jefe de Bodega programará la ubicación del material a recibir. 
 
El proveedor deberá traer la “Guía de Remisión” o la “Factura”. Con esta documentación, el 
Bodeguero recibirá el material, con lo cual procederá a: 
 
o Comparar la orden de compra con los productos que está recibiendo. 
o Determinar que la cantidad y calidad de los bienes recibidos estén en conformidad con la 
factura recibida. 
o Revisar fechas de caducidad para aquellos productos que lo requieran. 
o Detectar mercadería dañada, defectuosa o que no concuerda con las características 
señaladas. 
 
Una vez aceptados los materiales, el Bodeguero firma, con fecha y sello de bodega, el 
documento correspondiente al proveedor, como evidencia de recepción. 
 
El Bodeguero ingresará los materiales recibidos en la Bodega, a través del Comprobante de 
Ingreso, numerado, en el cual detallará el nombre del proveedor, el número de orden de 
compra, la fecha, descripción de los productos adquiridos. 
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El Bodeguero entregará la Factura (o guía de remisión), la Orden de Compra y el Ingreso de 
Bodega al Departamento de Compras y Adquisiciones, para la revisión y actualización de los 
mismos en el sistema contable. 
 
Luego de la revisión y actualización el Departamento de Compras y Adquisiciones entregará 
al Departamento de Contabilidad a través de un listado las facturas para su proceso respectivo. 
 
Ingreso de fruta: 
 
La compra de fruta se la realiza en toneladas. 
 
Cuando la fruta llega  a granel: Si la fruta llega a granel, se procederá a engavetar la fruta 
para facilitar el pesaje. Se pesará cada gaveta de fruta para confirmar los kilos entregados por 
el proveedor y el cumplimiento del pedido. 
 
Cuando la fruta llega en gavetas:Si la fruta llega en gavetas, se pesará cada gaveta para 
confirmar los kilos entregados por el proveedor y el cumplimiento del pedido. 
 
La fruta recibida pasará a la zona de almacenamiento. 
 
Pedido de reposición de frutas:Se entregará un Pedido de reposición de fruta por las 
siguientes causas: 
 
• Si la fruta está muy madura 
• Si la fruta llegó en mal estado 
• Si el tamaño es demasiado pequeño 
 
El jefe de bodega remitirá al proveedor un Pedido de reposición de fruta por las causas 
mencionadas anteriormente y detallando los kilos afectados. 
 
3.6.2 CONTROL DEL INVENTARIO: 
 
El proceso se inicia cuando el Jefe de Bodega, ordena se realicen los conteos cíclicos de 
inventario, en caso se detecten diferencias entre los físicos y lo que consta en el sistema, se 




Contabilidad con los respaldos firmados por los responsables del conteo y aceptación por 
parte del Jefe de Bodega, con quien se mantendrá un contrato a través del cual, Fruttimania 
S.A. podrá realizar cobros por diferencias negativas en el inventario. 
 
Contabilidad ejecutará las reclasificaciones desde la cuenta de ajustes de inventario a la cuenta 
por cobrar a través de una factura cada fin de mes, por las diferencias generadas. 
 
De los conteos cíclicos también se derivarán los productos en mal estado, los mismos que 
serán separados del disponible para la venta, estos valores serán provisionados según lo 
generado cada mes. Cuando la mercadería en mal estado amerite una baja, por su uso de 
espacio en la bodega, se procederá a realizar la baja del inventario, actividad que será 
observada por Contabilidad, para certificar lo adecuado del proceso 
 
El Jefe de bodega registrará la baja en bodega y las retirará del sistema el inventario en mal 
estado, se firmará un acta por parte de todos los responsables e impuestos se enviará a 
notarizar los documentos, para legalizar la transacción. 
 




Establecer una metodología que permita realizar la entrega de materiales a los supervisores de 




No se debe entregar ningún material o insumo sin previa autorización del jefe de área. 
 
Los pedidos lo realizarán cada supervisor de área por escrito en el formulario "Pedido de 
Materiales a bodega”. 
 
Los pedidos se lo realizarán diariamente y en el horario establecido por la empresa. 
 






Entrega de Materiales a Post-cosecha y Cultivo 
 
Bodega recibirá el Pedido de Materiales del supervisor de post-cosecha y cultivo. 
 
Revisará el material solicitado y las firmas de autorización y procederá a la entrega. Los 
supervisores firmarán la recepción y el bodeguero la entrega de los materiales. 
 
En el caso que el material estuviere agotado o no existiere, notificará el particular al solicitante 
paraque informe al jefe de área respectivo y elaborare la requisición respectiva para iniciar el 
proceso de compra. 
 
Los Pedidos de Materiales a Bodega se ingresarán al sistema diariamente para la actualización 
de existencias y luego se archivará en orden cronológico los pedidos. 
 
• En el caso de la entrega de fruta (materia prima) el Jefe de producción o post-cosecha es 
el responsable en llenar la solicitud según la planificación para el proceso y empaque y 
desde luego en coordinación con ventas. 
 
A continuación los formatos: 
 
• Nota de Ingreso de Insumos y Materiales a Bodega 

































Cantidad Unidad Descripción Observaciones y/o Alcance
Elaborado por: Autorizado por:                                 Recibido por:                     Bodega:
PEDIDO DE MATERIALES A BODEGA
Elaborado por: Graciela Imbaquingo 
Elaborado por: Graciela Imbaquingo 
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Se inicia con 
Fin 
Recepta los bienes de 
acuerdo a órdenes de 
compra. 
Firma y sella los 
documentos de 
recepción. 
Devolución del bien 
Entrega documentos. 
Entrega de los 
materiales 
solicitados 
Se comunica las 
novedades y la 
devolución del bien 





Registro en el sistema a 
través del comprobante 
de ingreso numerado 
Recibe Facturas con 
respaldos para revisión  
Entrega documentos a 
contabilidad para el 
proceso respectivo. 











































































Se ejecuta un 
conteo cíclico 
Se informa al 
departamento 
contable 
Se informa a 
gerencia 
Entrega de informe 
Verifica estado físico 




Da de baja productos 
previa autorización  de 
contabilidad 
Verifica la diferencia 
de inventarios 
Verifica 






Cierre de cuentas y 
ajuste de 
inventarios 
Elaborado por: Graciela Imbaquingo 
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FlujogramaEGRESO DE PRODUCTOS 







































































Se inicia con 
Revisa el pedido para la 
entrega Entrega al supervisor 
respectivo para el retiro. 
Llena el formulario 
Pedido de Materiales 
a Bodega 




Autoriza la salida del 
pedido de materiales 
Bodega registra en el 





Firman el documento 
de pedido la entrega y 
recepción. 
Entrega copia al 
solicitante y el 
original archivo 
Recibe el Pedido de 
Materiales a Bodega 
Entregará el documento 
para el archivo debido. 
Elaborado por: Graciela Imbaquingo 
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3.7 ÁREA DE VENTAS 
 
El control interno de las ventas comprende procedimientos y métodos con el fin de lograr 
políticas adecuadas para la empresa, y de esta manera salvaguardar los recursos invertidos y 
obtenidos en el área central y razón de ser la compañía. 
 
    “Una cultura de empresa y un sistema de gestión que detectando las necesidades y 
problemas de los consumidores, trata de atenderlos de una manera rentable para la empresa 
y los propios consumidores, aportando los bienes, servicios e ideas de la calidad y precio 
adecuados, en la cantidad, lugar y tiempo que ellos requieren, garantizando además que tales 
bienes, servicios e ideas serán todo lo satisfactorios que exigen las expectativas anunciadas 
por los productores y comercializadores”.13
Cada uno de estos documentos debe tener copias suficientes para ser distribuidas en los 
diferentes departamentos, para el área de bodega y en el caso de ser necesario para el 
departamento de cobranzas. Esto bajo la circunstancia que la compañía no cuente con un 
 
 
De igual forma el flujo de documentos y su cumplimiento de acuerdo a la normativa legal es 
muy importante, cuando se realiza una venta, se debe emitir una factura, esto va muy de la 
mano con la reglamentación impuesta por el SRI. 
 
El departamento de ventas arroga las funciones dirigidas al diseño de la estrategia comercial, 
participa junto con la gerencia en el diseño de la política de precios, así mismo debe 
contemplar el aspecto de control de gestión operativa y contable. 
 




· Notas de crédito 
· Nota de despacho o guías de remisión 
· Recibo de ingreso a caja. 
· Órdenes de Despacho 
· Requisiciones de material promocional 
 
                                                             
13ARTAL, Manuel. Dirección de Ventas Organización del departamento de ventas y gestión de vendedores. ESIC editorial. Séptima 
edición. Madrid- España. 2007. 
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sistema que le permita verificar la información de la factura y que esta se genere como una 
cuenta por cobrar. 
 
Fruttimania S.A. no cuenta con políticas y procedimientos para el área comercial en su 





a) Observar de forma inmediata el procedimiento corporativo de la otorgación de descuentos 
comerciales que no se encuentran en el presupuesto, para desarrollarlo de acuerdo a los 
lineamientos de la administración. 
 
b) Establecer una adecuada comunicación entre las áreas de planificación financiera, 
Comercialización  y Gerencia General para llevar a cabo en forma correcta la política 
administrativa para otorgar descuentos comerciales. 
 
c) Implementar las políticas propuestas para un adecuado control interno de los procesos 
desarrollados en el departamento de Ventas. 
 
d) Aplicar los procedimientos de control establecidos en el presente capítulo como 
actividades del día - día. 
 
3.7.2 NATURALEZA Y FUNCIONES: 
 
La naturaleza del departamento de ventas es esencialmente comercial, cuyas funciones están 
direccionadas a cumplir con las necesidades de los consumidores y a través de esto, generar la 
rentabilidad requerida por la compañía y por sus propietarios. 
 
El área comercial es el encargado de persuadir a un mercado de la existencia de un producto, 
valiéndose de su fuerza de ventas y aplicando las técnicas y políticas de ventas de acuerdo con 
las metas establecidas. 
 
El área comercial de la empresa es el responsable de conocer las necesidades del mercado y de 
satisfacer a los consumidores ofreciéndoles un producto que responda en calidad, 
presentación, precio y distribución a dichas necesidades. En forma previa a la fabricación o 
importación de un producto, el departamento comercial debe decidir sus características, como 
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presentación, precio de venta (si este es competitivo o no), preferencias entre los clientes, 
mercado al que estará dirigido, etc. 
 
Funciones básicas que debe cumplir: 
 
Las principales funciones que cumple el área comercial de la empresa son las siguientes: 
 
Desarrollo del producto:Se refiere a perfeccionar los productos ya existentes, a través de 
innovar en sabores o presentaciones que sean atractivas al consumidor, así como introducir 
nuevos productos. Dentro de esta función también está el sacar del mercado, productos que ya 
llegaron a su cima y que han iniciado su etapa de declive. Para esto es importante observar el 
desarrollo de los productos de la competencia, su presentación y diferentes características 
distintivas, y como ha respondido el consumidor a estos productos. 
 
Distribución física del producto:El departamento de ventas tiene la responsabilidad de 
realizar la gestión pertinente para que el producto llegue al punto de venta, además de la 
exhibición del producto. 
 
Estrategias de promocionales y de ventas: Estas estrategias son prácticas, suobjetivo es el de 
generar un mayor nivel de ventas, ya que regulan las relaciones conlos agentes distribuidores, 
exportadores y clientes internos. Dentro de estas estrategias estas promociones en precios, 
exhibición agresiva del productos en puntos de venta. 
 
Ejecución del presupuesto de objetivos de venta:La Fuerza de ventas debecumplir con las 
cuotas establecidas por la Gerencia de ventas y Gerencia general, de acuerdo al presupuesto de 
ingresos, detallado en el plan operativo. Esto es una medida de desempeño para la Fuerza de 
Ventas. 
 
Planificación de Ventas: El Gerente de ventas debe fijar los objetivos en cuanto alas 
actividades comerciales necesarias para lograr las metas en los presupuestosestablecidos. La 
planeación de ventas debe coordinar las actividades de la Fuerza deVentas entre supervisores 
ejecutivos y vendedores, así como ladistribución física; disponibilidad de los inventarios y los 
presupuestos. 
 
Administración del departamento de ventas: Esta es una función del Gerente deVentas en 
conjunto con el Gerente General, estos se deben en cargar de establecer laorganización, 
determinar los procedimientos, dirigir el personal de ventas, coordinarel trabajo de los 
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miembros del departamento, llevar el registro de las ventas y asignartareas y sectores para su 




El departamento de ventas, realizará los siguientes procedimientos, que le permitirán mantener 
un control adecuado de sus funciones y responsabilidades. 
 
 Recepción de la orden de pedido del cliente. 
 
Generalmente los pedidos derivan del contacto directo del vendedor con el cliente, de 
llamadas telefónicas o por la recepción vía correo electrónico y fax.  Esta orden de 
pedidocontendrá el número  secuencial, el detalle de los productos y sus respectivos precios, 
fecha de emisión y fecha de entrega. 
 
 Aprobación del pedido. 
 
El pedido será revisado y aprobado por el departamento de ventas considerando el stock de 
productos, autorizado por el departamento de crédito, teniendo en cuenta si el cliente excede el 
límite de crédito, la capacidad económica de clientes nuevos y el cumplimiento en sus plazos 
de pago. 
 
Los pedidos no autorizados son comunicados al cliente explicando sus razones. 
 
 Orden de interna de empaque. 
 
Una vez aprobado el pedido, el departamento de ventas emitirá la orden empaque de pedido, el 
original se enviará al personal de producciónpara iniciar con la preparación del pedido, una 
copia al departamento de crédito y cobranza para la autorización del crédito, otra se enviará al 
departamento financiero para la emisión de la respectiva factura y guía de remisión y una 
copia se archivará. 
 
Una vez que el pedido ha sido empacado producción informará a ventas para que emita la 




Si por alguna razón la empresa no pueda cumplir total o parcialmente el pedido y debe hacer 
cambios, se comunicará inmediatamente al cliente las razones por la que se va a realizar la 
modificación y buscar su aprobación. 
 
 Registro de pedidos de clientes. 
 
Los pedidos realizados por los clientes y aprobados por el jefe de ventas, se registran de 
acuerdo a la fecha de elaboración del pedido, lo cual respalda la orden de pedido del cliente. 
 
 Impresión de documentos. 
 
Los pedidos realizados por los clientes y aprobados por el jefe de ventas, se registran de 
acuerdo a la fecha de elaboración del pedido, lo cual respalda la orden de pedido del cliente. 
 
 Recepción de la factura. 
 
La factura emitida en el departamento financiero, se recibe para continuar con el 
procedimiento financiero que se describe a continuación en el cuarto capítulo. 
 
A continuación los formatos: 
 
• Orden de pedido de clientes 
• Orden de empaque y despacho 






















ORDEN DE EMPAQUE  Y DESPACHO #
Fecha: Cliente:
# Pedido: Fecha Salida:
Courier: Destino:
Orden de Compra:
CAJAS U. MEDIDA TOTAL KILOS PRODUCTO Observaciones
Jefe de Planta Supervisor Empaque Transportista
Proveedor: Fecha de emisión:
Dirección: Fecha de entrega:
Atención: Teléfono:
Precio

























Tomalon Bajo s/n - Pedro Moncayo Telf: 2792-430






CODE # BOXES PRODUCT T. KILOS UNIT.PRICE TOTAL PRICE.



















































































































Ingresan pedidos al 
sistema 
INICIO 
Busca contactos con 
clientes 
Prepara y empaca los 
productos en base a los 
documentos. 
Retener pedido hasta 
que cumpla con los 
pagos 





Elabora factura comercial y 
guía de remisión. 
Verifica la disponibilidad de 
inventarios 
Verifica cartera vencida 
Facturación 
Recogen pedidos de los 
clientes  
¿Cumple con los 
pagos? 
Se entrega todas las 
facturas comerciales 
con los pedidos y guías 
respectivas 
Informa a ventas sobre el 
pedido listo. 
Recibe documento y 
despacha 
Informa a clientes el 
cumplimiento de pedido 





PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO 
FINANCIEROS 
 
La importancia de tener un buen sistema de control financiero en las organizaciones se incrementa 
diariamente, debido a que esto facilita medir la eficiencia y la productividad de la empresa. Esta 
actividad permite conocer la situación real de la empresa, obteniendo así una mejor visión sobre las 
gestiones de la empresa. 
 
El control interno implica elaboración de planes, métodos, procedimientos y otras medidas, 
incluyendo la actitud de la dirección de la empresa.  
 
4.1 ESTADO CONTROL INTERNO ACTUAL 
 
Como se mencionó en el capítulo anterior en la empresa son inexistentes las normas, 
políticas, procedimientos, entre otras funciones sistemáticas para un buen desarrollo, control 
y protección de los procesos ejecutados en la empresa.  
 
También realizaremos un brevediagnóstico de la empresa en el área financiera, es decir, un 
análisis FODA, que evidencia los aspectos más relevantes de la empresa Fruttimania S.A. 
 
 Presentar gran variedad de productos.- Dado que la satisfacción del cliente es una de las 





 Ser competitivo en precios.- Ser competitivos en precios no significa solamente vender 
barato, para Fruttimania S.A. significa plena satisfacción del cliente por la calidad del 
producto que está llevando, lo cual se ve reflejado en el precio quepaga por el mismo. 
 
 Excelentes relaciones con proveedores y clientes.- El cliente toma en cuentamuchos 
factores antes de hacer una compra. Entre éstas se encuentra el servicio yla atención 
personalizada, brindada por nuestro grupo de vendedores. Por éstarazón, Fruttimania S.A. 




 Falta de Recursos Propios de Capital.- La empresa ha realizado varios préstamos a 




 Mal manejo de impuestos. 
 
 Mal manejo de recursos. 
 
 Incursión en nuevos Mercados Extranjeros.- Fruttimania S.A. ha visto la posibilidad de 
expandirsea nuevos países, tratando de no sólo hacer presencia empresarial, sinoabastecer 




 Mercado en Crecimiento.- En estos tiempos, éste mercado ha venidoexperimentando un 
crecimiento, que Fruttimania S.A. no ha pasado por alto, y por esoha decidido aprovechar 
esta oportunidad con la participación en ferias internacionales para su desarrollo. 
 
 Incertidumbre económica.- Puede causar disminución en los volúmenes de ventas y por 




 Débil coordinación empresarial. 
 
Con esta exposición a continuación se propone los procedimientos de Control Interno 
Financiero. 
 
Control Interno Financiero 
 
El control interno financiero comprende el plan de organización y los métodos, 
procedimientos y registros que tienen relación con la custodia de recursos, al igual que con la 
exactitud, confiabilidad y oportunidad en la presentación de información financiera de la 
empresa. De igual manera, incluye controles sobre los sistemas de autorización y aprobación, 




Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado de efectividad, eficiencia y economía 





 Salvaguardar todos los activos de la compañía a través del establecimiento depuntos de 
control como determinación de custodias, aprobaciones yrevisiones periódicas de las 
partidas tanto de balance general como del estadode resultados. 
 
 Aseverar que los datos contables y financieros sean confiables y veraces yque la 
información se encuentre disponible en forma oportuna para que ladirección pueda 
realizar una adecuada toma de decisiones. 
 
 Verificar que los recursos de la compañía se usen en forma eficiente y paralos fines de la 
compañía, evitando que estos fuguen para otros fines diferentesa los planificados. 
 




El objetivo del Fondo de Caja Chica es satisfacer las necesidades mediante pagos en efectivo 
de gastos emergentes y valores reducidos, que no pueden ser cubiertos mediante el proceso 




Este manual debe ser accesible y de conocimiento de todas las personas que configuran como 
custodios de fondos de caja chica, de quienes se encargan de supervisar el correcto 
funcionamiento del control interno de la entidad en el área financiera y del personal en general 






Caja Chica: Fondo de caja chica es una cantidad pequeña de dinero que se asigna a un 
empleado, al cual se lo denominará custodio. Dicho efectivo tiene la característica de 
disponible para desembolsos menores. 
 
Custodio: Responsable del manejo y buen uso del fondo de caja chica. Esta función debe ser 
llevada a cabo por el personal de tesorería 
 
Finalidad del fondo: El fondo de caja chica tiene como finalidad de habilitar el pago en 
efectivo de necesidades urgentes y de valor reducido que se presentan en el día a día de la 
compañía. 
 
4.2.1 CREACIÓN DE FONDO DE CAJA CHICA: 
 
En vista de que se ha realizado varias compras de valores mínimos y en mucho de los casos se 
emiten solo recibos o no existe sustento alguno Fruttimania debe crear un Fondo de Caja 
Chica.Las oficinas administrativas se encuentran en la propia finca y es necesario crear este 





Una vez que el contador determine el monto que se necesita para hacer frente los pagos 
pequeños durante un mes se solicitará la aprobación del Gerente General, El monto aprobado 
se mantendrá hasta que requiera de variación. 
 
Administración del Fondo: 
 
Será administrado por personas independientes del área financiera y será responsable del 
control, custodia y reposición del mismo. 
 
La administración de este fondo estará a cargo del responsable del fondo de Caja Chica previa 
la capacitación por parte del Contador de FUTTIMANIA S.A. o el correspondiente 
funcionario del departamento contable, sobre el procedimiento y características que deben 
cumplir los documentos de respaldo. 
 
La responsabilidad sobre el uso adecuado de los fondos en caja chica descansa exclusivamente 
en losfuncionarios que los tienen bajo su custodia y el departamento de contabilidad debe 
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vigilar para quetodos los gastos realizados por caja chica estén de acuerdo con los 
procedimientos aquí establecidos. 
 
Los documentos que adolecieran de errores o no cumplieren con la Ley de facturación vigente 
serán devueltos y su valor será debitado de cuentas por cobrar a cargo del responsable del 
fondo, hasta cuando presente la documentación legal correspondiente en un plazo máximo de 
48 horas, caso contrario se descontará de sus haberes. 
 
Funciones del custodio: 
 
a) Salvaguardar el fondo encomendado a su cargo. 
b) Asignar los fondos necesarios solamente para casos emergentes. 
c) Verificar la validez de los recibos que van a ser cancelados con el fondo, para lo que debe 
cumplir con los siguientes requisitos: 
 
- Cantidades y conceptos claros. 
- Cero errores de fondo y forma como borrones, tachones o enmendaduras. 
- Firmas de aprobación adecuadas para el desembolso. En ningún caso la persona 
solicitante puede ser la persona que autorice el gasto. 
- En el caso de desembolsos por alimentación y taxis del personal, deben constar los 
nombres de las personas que se alimentaron y el motivo por el cual se está 
incurriendo en este gasto. 
 
d) El custodio debe tomar  en cuenta las siguientes prohibiciones en cuanto al manejo del 
fondo de caja chica: 
 
- Realizar adelantos de remuneraciones y préstamos o cualquier tipo de gasto de 
remuneraciones. 
- Pagos de Honorarios Profesionales. 
- Efectuar el cambio de cheques personales por cualquier concepto o circunstancia. 
- Realizar pagos diferentes al consignado en el Vale de Caja Chica 
- Efectuar pagos programados mediante otra modalidad. 
- Atender las solicitudes de gastos con cargo al Fondo, en los casos de compras y/o 
contrataciones programables, bajo responsabilidad económica del funcionario 
solicitante. 
- Queda totalmente prohibido el fraccionamiento de las compras que se hacen por 
medio de la Caja Chica con el fin de eludir los trámites respectivos de compra. 
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Asiento de creación del Fondo de Caja Chica: 
 
Para crear la cuenta, se debita de la cuenta caja chica y se acredita a la cuenta bancos: 
LIBRO DIARIO 
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER 
02/02 -24-    
 CAJA CHICA   
$ 200 
 
 BANCOS   $ 200 
 v/Se crea Fondo de Caja 
Chica 
   
 
 
4.2.2 DESEMBOLSOS DE CAJA CHICA: 
 
Todos los gastos serán de responsabilidad pecuniaria de quien maneje el fondo fijo de caja 
chica. 
 
El responsable de la caja chica es quien se ocupará de hacer los pagos con cargos al fondo. El 
contador emitirá un cheque ala orden del responsable dela caja chica. 
 
El responsable de la caja chica cobrará el cheque y los valores los  guardará en la caja fuerte, u 
otro lugar adecuado donde este seguro. 
 
Para entregar dinero de caja chica, a la persona que solicite se lo realizará en orden 
cronológico a través de un “Vale de Caja” pre-numerado donde deberá constar la fecha, 
nombre del solicitante, monto solicitado, descripción del tipo de gasto a realizar, monto 
entregado, monto utilizado, monto devuelto, firmas de responsabilidad del custodio y 
solicitante. 
 
Monto límite de reembolso para comprobantes de venta: Todo Vale de caja será emitido por 




El Vale de Caja Chica deberá ser liquidado dentro de las 48 horas siguientes del desembolso. 
La persona que tenga pendiente una rendición no podrá realizar nuevo requerimiento del 
fondo hasta que efectué la liquidación correspondiente. 
 
Respaldos Vales de Caja 
 
Constituyen respaldos de los desembolsos efectuados a través de los Vales de Caja Chica las 
facturas, notas de venta, liquidaciones de compra de bienes oprestación de servicios, tickets o 
vales emitidos por máquinas registradoras u otros que, por su contenido y sistema deemisión, 
permitan un adecuado control del gasto.  
 
Todos los documentos mencionados deberán estar debidamente llenados, emitidos a nombre 
de Fruttimania S.A. 
 
La fecha  del documento debe concordar con el Vale de caja chica emitido para ese gasto. 
 
Deben contener el sello de Cancelado y la firma del responsable de la casa comercial 
vendedora. 
 
Debe describir claramente los artículos o servicios recibidos y la firma de “Recibí Conforme” 
del funcionario que recibió estos bienes o servicios. 
 
El documento no debe presentar alteraciones, tachaduras ni enmendaduras que hagan dudar de 
su legitimidad. 
 
4.2.3 REPOSICIÓN DE CAJA CHICA: 
 
El custodio, procurará mantener una adecuada disponibilidad de efectivo que le permita 
atender los requerimientos oportunamente, para lo cual realizará las siguientes acciones: 
 
o Podrá solicitar la reposición del Fondo de Caja Chica cuando este haya alcanzado el 70% 
de su utilización del monto total asignado o al cierre del mes. 





El custodio deberá anotar el movimiento del Fondo de Caja Chica en el formato establecido 
por la empresa a efecto de facilitar la determinación del saldo diario y los correspondientes 
arqueos. 
 
El fondo se cargará a cada una de las cuentas de gastos o de costos, según se especifiquen en 
los comprobantes pagados por caja chica. 
 
El responsable designado para la administración de este fondo deberá 
presentarobligatoriamente el cuadro de Resumen de Caja Chica, utilizando el formulario 
respectivo al que se adjuntarán todos los valesde Caja Chica, pre-numerados, certificados por 
el responsable del fondo y firmados por los solicitantes y posteriormente firma de revisión del 
departamento de contabilidad. Los Vales de Caja Chica se acompañaran de documentos los 
originales que respaldan los desembolsos como son las facturas de compras. 
 
Asiento de Reposición de Caja Chica: 
 
Para reponer el fondo, se debita la cuenta gastos y se acredita a la cuenta bancos: 
 
LIBRO DIARIO 
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER 
02/03 -29-    
 GASTOS  $ 90  
 Útiles de aseo $ 30   
 Gasto Transporte $ 25   
 Gasto servicio $ 35   
 BANCOS   $ 90 
 
v/Se repone Fondo Caja 






Informe Final de Caja Chica 
 
El custodio elaborará un Informe Final de Gastos y la respectiva solicitud de reposición 
dirigida al gerente general. 
 
El departamento de contabilidad, antes de la reposición del fondo verificará la autenticidad y 
legalidad de los gastos, comprobando que las respectivas facturas reúnan los requisitos 
estipulados por la Ley vigente. 
 
Con todo el informe revisado, contabilidad tramitará oportunamente su reposición entregando 
la solicitud al Gerente General para la aprobación y emisión del cheque de reposición del 
fondo a nombre del custodio. 
 
4.2.4 REALIZACIÓN DE ARQUEOS DE CAJA: 
 
Con el fin de mantener un adecuado control del manejo del fondo, se realizarán arqueos de 
caja en forma periódica y sin previo aviso, a los diferentes custodios, según los procedimientos 
contables pre-establecidos y en presencia de ellos. 
 
El arqueo de caja lo realizará el departamento de Contabilidad y se lo ejecutará bajo el 
formatoestablecido, en el que se encontrarán los campos a llenar, como el instructivo. 
 
Diferencias encontradas al realizar los arqueos: 
 
En el caso que se determine la existencia de diferencias en los arqueos realizados a los fondos 
de caja chica, los mismos deberían ser explicados por el custodio. 
 
Las diferencias con saldo favorable serán reconocidas como otros ingresos y se depositará en 
la cuenta de Fruttimania S.A.; en caso existan diferencias en contra, estas serán asumidas por 
el custodio. Cabe recalcar que ninguno de los dos tipos de diferencias son justificadas, por lo 
que se informará al departamento de Recursos Humanos, emitiendo un memo a la carpeta del 
responsable. 
 
A continuación los formatos: 
 
• Vale de Caja Chica 












Recibí de: Nombre de la empresa que está entregando el dinero
La cantidad de: El monto que se está entregando al solicitante escrito en números
Por concepto de: Detallar que uso se dará el efectivo entregado
Lugar y fecha: Lugar y fecha de entrega del efectivo
Entregado: Valor en números del dinero entregado
Utilizado: Valor en número del dinero real utilizado
Devuelto: Valor en números del efectivo devuelto
Interesado: Firma del solicitante del dinero
Responsable Fondo: Firma del Responsable del fondo




Se debe colocar el monto total asignado 
para caja chica.
Se detalla el total de monedas que tiene en 
caja el custodio.
Cantidad Denominación
Valor nominal del dinero en monedas.
Cantidad Denominación
Se detalla el # de billetes que tiene en caja 
el custodio.
Valor nominal del dinero en billetes
Fecha # Documento Beneficiario Total Se detalla documentos que tiene el custodio
B) Total valores justificados: 1+2+3
Diferencia con fondo caja chica: A-B Si es positivo hay excedente




































































































































Se inicia con 
Determinación del 
monto fijo para Caja 
Chica y solicitar 
aprobación 
Capacitación sobre 
políticas y documentos 
que respaldan la Caja 
Chica. 
Recibe el fondo de Caja 
chica. 
Revisión y aprobación  del 
fondo de Caja Chica. 
Existe 
Novedades? 
Entrega Informe y los 
documentos que 
respaldan los gastos. 
Entrega de efectivo 
controlado a través de los 
vales de caja y según 
políticas. 
FIN 
Emisión del cheque a 
nombre del custodio. 
Ingreso de datos al registro 
de control de Caja Chica 
Prepara Informe de 
Reposición del Fondo de 
Caja chica 
Se registrará el asiento 
de reposición del Fondo 
de Caja chica y emitirá 
el cheque respectivo 
Se aplicará las acciones 
y descuentos 
respectivos. 





Esta cuenta se emplea para controlar el dinero que se moviliza en las cuentas bancarias. Con 
los Bancos se suelen realizar diversas operaciones, no siempre en dinero, en cuyo caso la 
cuenta que controle esa operación deberá complementarse con una identificación del 




Los ingresos que se contabilizan en esta cuenta son mediante depósitos, ya sea en cuenta 
corriente, ahorros, por transferencia electrónica de fondos. El control será exclusivo de quien 
administre el fondo.  
 




 Se imprimen los reportes de ingresos diariamente 
 Se verifican los depósitos bancarios contra el total de los reportes de ingreso 
 En caso de encontrar diferencias se coteja nuevamente. 
 Se vuelve a imprimir el reporte de los ingresos con las correcciones 
 Se distribuyen los conceptos y montos por depósito. 
 Se registra en la cuenta Bancos 
 Se confirma que los montos y códigos sean los correspondientes al reporte, para sellarlos 
 Se archivan consecutivamente todos los documentos en una carpeta de control diario 
 Se cotejan mensualmente los estados bancarios contra cada depósito, a fin de garantizar el 
registro total de los ingresos por medio de depósitos bancarios. 
 
4.3.1.1 RECEPCIÓN DE INFORMES: 
 
o Durante los primeros cinco días, se elaboraran los informes de ingresos y 
egresos de la Cuenta Bancos. 









Establecer un procedimiento para el manejo adecuado de los fondos de la empresa, 




Comprobante de Egreso: Se registra todos los conceptos por la cual se realiza el 
pago. 
Comprobante de Retención En La Fuente: Se registra las retenciones de impuestos 
a la Renta e IVA. 
Cheques: Documento formulario emitido por el Banco 
RUC Y / O, C. I.: Documento de identificación del proveedor 
 
4.3.2.1 JUSTIFICACIÓN DE EMISIÓN DE CHEQUES: 
 
El departamento de contabilidad mantendrá actualizado los registros de las 
diferentes obligaciones fijas u ocasionales de la empresa, con la finalidad de 
gestionar su pago dentro del tiempo estimado. 
 
Pago a Proveedores: 
 
El(a) Asistente de Contabilidad reúne los documentos de respaldo, orden de 
compra original debidamente autorizada por el Gerente General, factura 
comercial del proveedor con todos los requisitos de Ley, ingreso de bodega 
original firmado por el bodeguero y persona autorizada. 
 
El(a) Asistente de Contabilidad, luego de verificar que esté registrado el 
ingreso de mercaderías en contabilidad o elaborado el comprobante de 
Diario, procede a imprimir el “Comprobante de Retención” y contabilizar 
con cargo al proveedor y crédito por pagar al Estado. 
 
Semanalmente el(a) Asistente de Contabilidad imprime el cuadro de 
vencimientos, el contador revisa y solicita la autorización de emisión de 




Con el reporte de vencimientos aprobado,el(a) Asistente de Contabilidad 
emite los cheques con el correspondiente comprobante de egreso. 
 
Los cheques elaborados de proveedores serán cruzados a excepción de 
personas naturales que no tengan cuentas bancarias. 
 
El(a) asistente de Contabilidad, deberá poner el sello de cancelado en todos 
los documentos soporte de cada Egreso, el sello deberá contener: a) el 
nombre de Fruttimania S.A., b) la palabra CANCELADO, c) la fecha de 
emisión del cheque; si no está puesto este sello el Gerente General, no 
firmará los cheques. 
 
Luego de que el(a) Asistente de Contabilidad emite todos los cheques son 
pasados a Gerencia General para la firma respectiva con el comprobante de 
egreso firmado por quien la elabora y los documentos de soporte y una 
planilla de todos los cheques girados. 
 
Firmados los cheques son entregados a el(a) Asistente de Contabilidad para 
que proceda con los pagos a proveedores. 
 
Al cancelar un cheque se solicita la identificación del beneficiario, al 
efectuar el pago se hace constar en el recibí conforme la firma y sello con el 
número de RUC o Cédula de Identidad, si la firma es ilegible se deberá 
poner el nombre de quien recibe, de no cumplir con estos requisitos no se 
realiza ningún pago. 
 
Los comprobantes de egreso con los documentos de soporte una vez 
cancelados son entregados a contabilidad, para que a su vez se archive en 




Las personas naturales que prestan servicios ocasionales y a contratos se 
emite la planilla de compras y servicios para luego cumplir con los 
procedimientos descritos anteriormente, se adjuntan el reporte del 




Impuestos, obligaciones al IESS, servicios básicos, etc.,deberán ser 
cancelados de acuerdo al vencimiento y son de responsabilidad del 
departamento de contabilidad.  
 
Pagos nómina, bonos, con crédito en cuentas de ahorro del personal, la 
primera y segunda quincena tres días laborables antes del 15 y 30 
respectivamente con autorización de Gerencia General son pagados por 
Contabilidad.  
 
Préstamos personales, liquidaciones de haberes, vacaciones pagadas y otros 
de personal con cheque con autorización de Gerencia General y los pagos se 
realizarán de acuerdo a la necesidad del beneficiario son cancelados por 
Área Recursos Humanos. 
 
Elaboración del Cheque: 
 
El responsable de la elaboración de cheques, procede tomando en cuenta 
que: 
 
a. El cheque se haya elaborado a nombre de la sociedad o persona física que 
figure en el expediente de pago. 
 
b. Que el monto en dólares, tanto en número como en letras sean coincidentes. 
 
c. Que la fecha del cheque sea correspondiente con la fecha del momento 
actual. 
 
d. Que el concepto del cheque se identifique con la naturaleza de la 
transacción. 
 
e. Que las deducciones aplicadas sean coherentes con las leyes vigentes. 
 
Nota: Todo cheque dañado o inutilizado por cualquier causa, será perforado 
de forma múltiple para impedir que sea utilizado. Posteriormente el 
expediente completo es enviado al Departamento de Contabilidad para los 




4.3.2.2 INFORME DE CHEQUES GIRADOS: 
 
El(a)asistente contable conciliará mensualmente con el Contador el reporte 
de cheques girados y pagados en el libro bancos, por toda fuente de 
financiamiento. 
 
El(a)asistente contable registrará los cheques girados y pagados. 
 
El contador supervisa el registro contable en los Comprobantes de Pago. 
 
Anulación de cheques girados: 
 
El contador efectuará la anulación de los cheques que permanezcan en 
cartera más de treinta (30) días, efectuará el registro de la anulación del giro 
en el sistema contable e informará este hecho a la gerencia financiera de la 
empresa. 
 
A continuación formato de: 




























Elaborado por: Revisado por: Beneficiacio:Aprobador por:








































FLUJOGRAMA DE EGRESOS 






























































Se inicia con 
Reúne los 
documentos de 
respaldo para pagos. 
Se elabora e imprime el 




Se verifica el registro 
contable y se elabora el 
comprobante de 
retención. 
Entrega a gerencia para 
revisión y autorización 
de emisión de cheques 
Se elaboran los cheques 
y se adjunta los 
documentos respectivos 
para la firma 
Revisa y firma los 
cheques. 
Se recibe cheques 
firmados para el pago a 
proveedores. 
Se cancela a los 
proveedores, previo a la 




Elaborado por: Graciela Imbaquingo 
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4.4 CUENTAS POR COBRAR 
 
Objetivo: 
Establecer procedimientos de control que permitan obtener la mejor rotación de las cuentas 
por cobrar, con una controlada recuperación, seguimiento y términos decrédito. Esta política 
está definida para permitir una Administración de las cuentaspor cobrar originadas por las 
ventas, así como proteger las inversiones de laCompañía, a través de una evaluación efectiva 
del riesgo de crédito. 
 
En la empresa se manejan dos tipos de cuentas por cobrar:  
 
 A corto plazo.- son las que deben ser canceladas dentro de un plazo no mayor de un año. 
Estas cuentas se presentan en el Balance General como activo circulante. 




a) Se entiende por Cuentas por Cobrar todos aquellos derechos adquiridos por la institución, 
por la venta de productos, arrendamientos, suministros o venta de material alguno. 
b) Es responsabilidad del Contador realizar el “Cronograma de Cobros”, de acuerdo a las 
fechas establecidas en cada uno de los documentos que generan la misma. 
c) El Contador mantendrá actualizado el Libro Auxiliar de Cuentas por Cobrar. 
d) Las cuentas por cobrar vencidas se mantendrán en el departamento contable por noventa 
días (90), después de este lapso y previa verificación de su imposibilidad de cobro, será 
enviada a Asesoría Jurídica, quién procederá de acuerdo al caso. 
 
4.4.1 POLÍTICAS DE CRÉDITO: 
 
Las políticas de crédito de una empresa dan la pauta para determinar si debe concederse un 
crédito a un cliente y el monto de éste.  
 
El nivel de las cuentas por cobrar de una empresa estará determinado por el volumen de sus 
ventas y por el periodo promedio entre el momento en el que se hace una venta y el momento 
en que se cobrar el efectivo correspondiente a dicha venta. 
 
Este proceso que implicará la aplicación de tres aspectos básicos que son: selección y normas 
de crédito, términos y condiciones. 
120 
 
 Selección y Normas de Crédito 
 
La selección de crédito de acuerdo a Gitman (2003), implica decidir si es conveniente otorgar 
a un cliente y la cantidad que se le concederá. 
 
Para esto se considerarán las 5 “C” del crédito: 
 
o Carácter.- El conjunto de cualidades del cliente que lo hacen querer pagar sus deudas 
al vencimiento. 
o Capacidad.- La posibilidad que tiene un cliente, de hacer frente a sus obligaciones 
con los ingresos que obtenga en la misma operación del negocio. 
o Capital.- la solidez financiera del cliente, aplicando un análisis para determinar la 
rentabilidad. 
o Colateral.- la cantidad de activos con los que dispone el cliente para hacer frente a sus 
obligaciones en caso de incumplimiento de pago. 
o Condiciones.- todas y cada una de las condiciones económicas en las que esté 
involucrada la empresa, que pudieran afectar la capacidad para hacer frente a sus 
obligaciones. 
 
 Términos y condiciones 
 
Los términos de crédito incluirán el periodo, que es la distancia de tiempo por la cual se 
concede un crédito, y el descuento ofrecido. 
 
Los términos de crédito ayudarán a especificar la evidencia de la deuda. 
 
Los parámetros considerados para los términos y condiciones del crédito son:  
 
o Descuento por pronto pago 
o Periodo de descuento por pronto pago 
o Periodo de crédito 
o Límites del crédito 
 
4.4.2 PROCEDIMIENTOS PARA OTORGAR CRÉDITOS: 
 
El proceso inicia cuando el cliente realiza la solicitud para la otorgación del crédito, en esta se 




El departamento de Comercialización, entrega una solicitud para crear un cliente con 
condiciones de crédito. Las referencias referidas por el cliente son estudiadas y verificadas por 
el área de créditos y cobranzas, determinando la fiabilidad del cliente.  
 
En caso que el cliente se determine como no fiable, esto se le informa dándole la oportunidad 
de generar una nueva solicitud, justificando las inconsistencias encontradas. Si el cliente es 
fiable, se solicita al cliente una garantía (pagaré) por el monto de su crédito para emitir la 
autorización correspondiente, cartera recolecta toda la información del cliente y soporta la 
otorgación del crédito y crea al cliente en el sistema. Créditos y cobranzas revisa que el cliente 
no se encuentre con pagos vencidos previo a la aprobación de los pedidos de las ventas. 
 
Revisión e investigación de crédito 
 
Para establecer relación comercial con el cliente, es necesario llevar a cabo una adecuada 
investigación de su moralidad comercial y capacidad económica. 
 
Para dotar a este proceso de una seguridad razonable, el representante de ventas llenará la 
solicitud de crédito con los datos proporcionados por el cliente, acompañados por documentos 
de respaldo como Cédulas Identidad, RUC, pagaré avalado y entregará al área de Créditos y 
Cobranzas para su validación y aprobación. 
 
4.4.2.1 DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUERIDOS: 
 
- Solicitud de crédito 
- Ruc y/o documentos de identificación personal del cliente o representante 
de la empresa 
- Certificados Bancarios 
- Certificadores Comerciales 
 
4.4.2.2 VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN DE LA SOLICITUD DE 
CRÉDITO: 
 





Reputación: o imagen del solicitante orienta al ejecutivo de crédito para 
conocer si el deudor desea pagar, e indica, entre otras cosas, si tiene fama de 
buen pagador si se retrasa con frecuencia, o si le niegan el crédito otras 
empresas. 
 
Arraigo: Para medir el riesgo que se corre, el ejecutivo debe conocer el 
tiempo de permanencia en su trabajo, negocio y domicilio. 
 
Capacidad mercantil: Representa la capacidad del deudor para generar 
utilidades suficientes para pagar el préstamo, es importante analizar los 
estados financieros para determinar la proporcionalidad y la tendencia de los 
estados financieros. 
 
Solvencia: Es la posición financiera que refleja el estado de liquidez 
aceptable, es decir, en un momento dado el deudor cuenta con dinero 
suficiente para cubrir sus compromisos. 
 
4.4.2.3 REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR: 
 
La hoja de registro se maneja de la siguiente forma: 
 
A. Se anota el mes de compra realizada por el cliente 
B. Se indica el importe de las compras realizadas 




El último aspecto a considerar para llevar a cabo una política de crédito, es la política de 
cobranza, que incluye: 
 
- Los auxiliares, que son los títulos de crédito 
- Seguimiento de los clientes que se han retrasado en el pago 
- Vigilancia de la cobranza 
 
La política de cobranza se refiere a los procedimientos que sigue la empresa para cobrar las 




En base a esto, se establece: 
 
Determinar el nivel de antigüedad de las cuentas por cobrar, y cobrar las más antiguas. 
 
• Se reúnen todas las facturas pendientes de pago de la empresa 
• Se ordenan según su antigüedad 
• Luego los datos se resumen en un reporte. 
 
Validar fracciones de saldos de cuentas por cobrar, es decir los porcentajes de las ventas 
de un mes que siguen sin cobrarse al terminar el mes. 
 
• Llevar un seguimiento de las ventas en cada uno de los meses 
• Identificar la cobranza en cada uno de los meses 
• Determinar el porcentaje de lo cobrado y lo que está pendiente de pago. 
 
Seguimiento de los clientes que se han retrasado en el pago, para que se haga efectivo el 
pago en el menor tiempo posible. Es importante seguir los siguientes pasos: 
 
• Recordatorio.- recordar al cliente que ya ha pasado la fecha de vencimiento de su cuenta 
sin el pago correspondiente 
• Insistencia o persecución.- si el recordatorio fracasa en producir el pago de la cuenta, la 
actividad de cobranza pasa a una etapa de persecución.  
• Acciones drásticas.- si los recordatorios y las instalaciones fracasan en las cobranzas de 
una cuenta vencida y no pagada, el siguiente paso es decidir turnar la deuda a una agencia 
de cobranza o mediante un abogado. 
 
4.4.3.1 PERÍODOS DE COBRO: 
 
El periodo promedio de cobranza también es llamado como días de venta 
pendientes de cobro y representa el tiempo promedio que se requiere para 
cobrar las cuentas a crédito. 
 
El periodo promedio de cobranza se calculará dividiendo las ventas anuales a 




Periodo promedio de cobranza=Cuentas por Cobrar/Ventas promedio por 
día. 
 
Por lo tanto, el periodo promedio de cobranza es el plazo promedio que se 
tiene para solicitar el pago de las cuentas por cobrar. 
 
4.4.3.2 EMISIÓN DE ESTADOS DE CUENTA DE CLIENTES: 
 
El estado de cuenta deberá contener: 
 
o Incluir las transacciones básicas 
o Se incluirá en detalle el interés que debe pagar el cliente si abona, por 
ejemplo, el 10%, 30% o 50% de sus compromisos, el tiempo que deberá 
emplear para pagar su deuda total y cuánto se puede ahorrar en caso de 
que elija distintos planes de pago. 
 
o En el estado de cuenta, se registra una advertencia a los consumidores si 
sus pagos están atrasados que dice: "Si no cubre el pago mínimo en la 
fecha máxima establecida, se cobrará el interés normal más un recargo 
por mora fijado por el Directorio del Banco Central del Ecuador. 
 
4.4.3.3 REGISTRO DE COBRANZAS: 
 
Los datos mínimos que se deben plasmar en este registro, sin perjuicio del 
sistema que se utilice para llevarlo, son los siguientes: 
 
a. Fecha de registro 
b. Concepto del importe registrado 
c. Importe del ingreso 
d. Importe del egreso 
 
1) La fecha de registro debe ser coincidente con la del cobro realizado al 
cliente. 





2) El concepto será el referido al cobro de la cuota del producto y número 
de recibo. 
 
3) Se consignará siempre este concepto. Se deberá agregar el número de 
cuota en caso de corresponder. Cuando se perciba por un recibo 
importes correspondientes a más de una factura se consignará la palabra 
“Varios” detallando las distintas facturas en el recibo. 
 
4) El registro se debe efectuar por orden cronológico diario y correlativo, 
anotándose las cobranzas recibo por recibo. 
 
4.4.4 CONCILIACIÓN BANCARIA: 
 
La conciliación bancaria es un proceso que permite confrontar y conciliar los 
valores que la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con 




Se deberá registrar las siguientes partidas conciliatorias pendientes en la cuenta de 
Bancos: 
 
· Contabilidad, partidas por gastos bancarios e impuestos de transacciones 
bancarias pendientes de ser reconocidas como gastos 
· Cuentas por pagar, todas las notas de débito en la cuenta bancaria que no han sido 
contabilizadas 
· Cuentas por cobrar, todas las notas de crédito en la cuenta bancaria que no han 
sido contabilizadas. 
 
Deberá generar las conciliaciones bancarias periódicas en forma semanal, y la 
conciliación mensual definitiva se realizará con un máximo de 10 días posteriores 
al cierre de mes. Todas aquellas partidas que tengan una antigüedad mayor de 15 
días deberán ser notificadas a los responsables de contabilización para su 
regularización inmediata, en caso los responsables no hayan solucionado las 
partidas pendientes en el tiempo estipulado se notificará a la jefatura financiera 




















































Se inicia con 
Fin 
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Se inicia con 
Envía por fax o correo 
electrónico a  los 
clientes. 
El cliente efectúa 
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FIN 
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cuenta de clientes 
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Prepara reporte de 
cuentas por cobrar 
clientes 
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Cumplir con las obligaciones tributarias correspondientes, para evitar problemas con los 
organismos de control del Estado. 
 
Política 





Los impuestos son las contribuciones obligatorias establecidas en la Ley, que deben pagar las 
personas naturales y las sociedades que se encuentran en las condiciones previstas por la 
misma. 
 
La Retención del IVA 
Es la obligación que tiene el comprador de bienes o servicios gravados, de no entregar el valor 
total de la compra, sino realizar una retención por concepto de IVA, en el porcentaje que 
determine la ley para luego depositar en las Arcas Fiscales el valor retenido a nombre del 
vendedor, para quien este valor constituye un anticipo en el pago de su impuesto. 
 
Los porcentajes de retención están establecidos en la Ley de Régimen Tributario Interno: Por 
la prestación de servicios, el 70% y por bienes, el 30%. 
 
Retenciones en la fuente del impuesto a la renta 
La retención del Impuesto a la Renta es la obligación que tiene el empleador o quien adquiere 
bienes o servicios de no entregar todo el valor convenido (que es el ingreso o la renta para 
quien recibe), sino que debe descontar por Impuesto a la Renta, los porcentajes que 
determinen las normas vigentes. Este valor debe ser entregado al Estado a nombre del 










Las declaraciones de impuestos tienen fechas máximas de presentación y pago, en el 
Reglamento de la Ley Orgánica del Régimen Tributario Interno se especifica estas fechas por 




∗ Se clasifica la información. Esta información debe contener lo siguiente: 
 
 
De acuerdo al RUC 1792351847001, la empresa FRUTTIMANIA S.A. debe cumplir con sus 
obligaciones tributarias hasta el día 16 de cada mes. 
 
El proceso de elaboración de impuestos comienza cada vez que se inicia un período de pago 
con los siguientes pasos: 
 
o Facturas de Compra 
o Facturas de Venta 
o Comprobantes de Retención en la Fuente de Impuesto a la Renta 
o Comprobantes de Retención de IVA 
 
∗ Realizar un resumen mensual de las compras del periodo a declarar. 





∗ Realizar un resumen del IVA por pagar. 
 
∗ Realizar un resumen de la Renta por pagar. 
 
∗ Contabilidad obtiene la información del sistema a través de los mayoressiguientes: 
 
 
o Mayor Base para el Impuesto a la Renta 
o Mayor IVA 
o Mayor IVA por pagar 
o Mayor Retenciones en la Fuente por pagar 
o Mayor Ventas al Exterior 
o Mayor Ventas Locales 
o Mayor IVA en Ventas 
 
∗ Revisión y verificación de Mayores  previó a elaborar la plantilla de impuestos. 
 
∗ Cruce de información de libros mayores con resúmenes de compras y ventas 
 
∗ Elaboración Formulario 104 – Declaración del Impuesto al Valor Agregado 
 
∗ Elaboración Formulario 103 – Declaración de Retenciones en la Fuente del Impuesto 
a la Renta 
 
∗ Subir al sistema del SRI (DIMM) Impresión del impuesto generado por el SRI 
 
∗ Elaboración del pago correspondiente ya sea en cheque o transferencia 
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La inexistencia de un Sistema de Control Interno en la empresa Fruttimania S.A. ha generado 
problemas en el correcto funcionamiento de los procesos: 
 
∗ En el departamento de Recursos Humanos no existe procedimientos para la selección, 
contratación, inducción y capacitación del personal que continuamente ingresan a la 
empresa. La contratación del personal sin procedimientos ha permitido el ingreso de 
personas inconvenientes para el buen desarrollo de la empresa 
 
∗ El departamento de Recursos Humanos no ha generado como proceso una inducción 
para el personal nuevo, la capacitación a cerca de las políticas generales de la 
empresa, ni ha generado un manual resumen con los puntos más importantes de las 
políticas corporativas y como su incumplimiento genera problemas en el normal 
funcionamiento de los procesos, razón por la cual existe también desconocimiento de 
líneas de autoridad tanto del personal administrativo como del personal de base.  
 
∗ No existe procedimientospara el proceso de compras y adquisiciónde materia prima, 
servicios, suministros e insumos. La falta de estos procedimientos ha ocasionado 
compras innecesarias, precios altos, calidad reprensible. 
 
∗ En Bodega no existe procedimientos para su control. La empresa no ha efectuado un 
inventario en los últimos seis meses. 
 
∗ El área Ventasrealizan sus actividades sin la ayuda de los procedimientos, lo que no 
permite un control adecuado de las ventas diarias, no hay una buena comunicación y 
utilización de formatos necesarios. 
 
∗ La compañía no cuenta con un fondo rotativo de Caja Chica. Debido a que la mayoría 
de los pagos a proveedores son realizados mediante el giro de cheques ha ocasionado 
inconvenientes cuando se presentan egresos con montos bajos. Existen pagos con 
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efectivo que los realiza el gerente general y también el mensajero, no hay control 
adecuado sobre estas compras y tampoco existe una liquidación al fin de mes. 
 
∗ La inexistencia de procedimientos de Ingresos y Egresos de efectivo ha ocasionado un 
mal manejo de los recursos de la empresa. Existen pagos injustificados, pérdida de 
cheques y no se presentan reportes de cheques girados. 
 
∗ No existe un procedimiento para cuentas por cobrar, por esto  no se ha seleccionado 
de forma adecuada a los clientes, dejando de lado a posibles clientes potenciales. No 
se elaboran los estados de cuenta de los clientes y la cobranza no se efectúa 
oportunamente. 
 
∗ Conciliaciones bancarias y pago de impuestos se realizan de forma tardía. 
 
∗ También se debe resaltar la ausencia de políticas corporativas.La empresa no cuenta 
con políticas corporativas, lo que ha ocasionado que los procesos se lo estén 
realizando sin guía y con mayor exposición  a errores significativos. 
 
Todos estos aspectos  han provocado un mal manejo de los recursos de la compañía 
produciendo falta de eficiencia en el uso de los mismos, así como valores perdidos que se 
hubieran evitado si existieran puntos de control establecidos y una correcta supervisión. 
 
La aplicación de políticas y procedimientos de control propuestas en el presente trabajo se 
ajustan a la realidad de la compañía, solo pueden ser garantizados si estos son medidos a 
través de estándares de cumplimientos con el fin de que los mismos sean respetados y 




El Gerente General deberá: 
 
Implementar los Procedimientos de Control Interno administrativos y financieros diseñado 
para los diferentes procesos de la empresa Fruttimania S.A. a través de las políticas y 
procedimientos propuestos, para mejorar la eficiencia en el uso de los recursos y que evite la 
pérdida de los mismos, asegurando el correcto funcionamiento de los procesos de la entidad y 




La gerencia deberá establecer indicadores de desempeño para verificar el cumplimiento de las 
políticas y procedimientos propuestos una vez que hayan sido implementados para verificar 
que estos sean respetados y certificar el correcto funcionamiento del Sistema de control 
Interno. 
 
Difundir la importancia de contar con procedimientos  de control interno administrativo y 
financiero hacia todos los niveles de la organización, enfocando suimportancia hacia el aporte 
que brinda en cuanto a minimizar riesgos ydisminuir errores, y de esta manera incentivar a la 
participación conjunta. 
 
La evaluación continua de la implantación de procedimientos dará lugar al desarrollo de un 
control interno para cada área de la empresa, este facilitará y mejorará el desarrollo de las 
actividades. 
 
Se recomienda que los procesos y actividades de cada una de los procedimientos deben estar 
plasmados sobre un manual que facilite el desarrollo de cada una de ellas y ayude al personal 
nuevo aprender con mayor rapidez y facilidad, igualmente este debe ser continuamente 
renovado y sobre todo mejorado. 
 
En  Recurso Humanos: 
 
∗ Aplicar lo procedimientos desarrollados para el departamento de Recursos Humanos 
para la selección y contrataciónde personal nuevo permitirá ingreso de personas 
idóneas y con aptitudes adecuadas que aportarán para el crecimiento de la empresa. 
 
∗ Implementar las políticas y procedimientos  propuestos para realizar una correcta 
inducción al personal nuevo, que contenga reseña histórica, la información corporativa 
de la empresa, misión, visión, políticas corporativas, procedimientos generales que 
debe cumplir y beneficios que genera dichos cumplimientos a la compañía. 
 
En Compras y Adquisiciones: 
 
∗ Efectuar las compras y adquisiciones de materia prima, servicios, suministros e 
insumos de acuerdo a los procedimientos propuestos para garantizar la compra 









∗ Implementar los procedimientos propuestos para el área de Bodega, mejorará en 
control, evitará la mala utilización de los recursos y el deterioro de los mismos. 




∗ Planificar y llevar a cabo por lo menos una vez al año una comunicación colectiva a 





∗ Crear el fondo de Caja Chica y designar un responsable para el manejo de este fondo 
de acuerdo a políticas y procedimientos establecidos. 
 
∗ Aplicarlos procedimientos para Ingresos y Egresos de efectivo para lograr un registro 
y control adecuado. Los pagos se realizarán de forma ordenada y justificada y se 
podrán emitir los reportes necesarios para su control. 
 
∗ Utilizar los procedimientos para Crédito y Cobranza permitirá gestionar y efectuar el 
cobro de los créditos, administrar y controlar la cartera de clientes que garantice una 
adecuada y oportuna captación de recursos, analizar y proponer los montos y 
antigüedad de los créditos otorgados a través de un proceso formal. Garantizará que la 
cobranza se realice de forma ágil y oportuna.  
 
∗ La aplicación de procedimientos de control  para la cuenta Bancos ayudará a realizar 
conciliaciones de forma oportuna. De igual forma efectuar los pagos de impuestos a 
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